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CAPITULO 1. INTRODUCCION, OBJETO Y OBJETIVOS
DEL TFC.

1.1 INTRODUCCION.

El presente trabajo responde a la realizacion ddtieum, asignatura del tercer curso
de la Diplomatura de Gestion y Administracion PcdliEn él vamos a realizar un
analisis de la situacion actual deSacretaria del Centro de Formacion, Innovacion

y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valenciacon el objetivo de poner de relieve las
anomalias en el funcionamiento de la misma, parstegormente proponer las

soluciones que se estimen adecuadas.

Para lograrlo, se lleva a cabo una aplicaciontiggae los conocimientos, tanto

tedricos como practicos, adquiridos en las asigaatcursadas en los citados estudios.

Realizaremos un estudio pormenorizado defuasiones, tareas, y procesogue se
desarrollan en la Secretaria del CEFIRE, atendiendo estructura organizativa, la
dotacion de personal y los medios materiales garedlizacion de las mismas.

También queremos determinar y reajustar las tateda Conserjeria del Centro y la
centralita telefonica ya que, como se vera en élisig, no estan diferenciadas en
muchos aspectos de las de Secretaria, produciérdlzgamientos e interferencias en
el desarrollo normal del trabajo diario, que acalepercutiendo de un modo negativo

en su calidad.

Como hemos sefalado, sélo después de realizadtadd estudio y andlisis, asi como

el reajuste de tareas, propondremos una serie peasi€ue esperamos que redunden
en beneficio del Centro y de la atencion que sst@r@ los usuarios, que en el caso del
CEFIRE de Valencia, lo forman el profesorado denpria y secundaria de los centros

publicos y concertados de la ciudad de Valencia.
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1.2 OBJETO DEL TFC.
1.2.1 EL CEFIRE DE VALENCIA.

1.2.1.1 MARCO DE REFERENCIA'Y ESTRUCTURA.

El Decreto 231/1997, de 2 de septiembre, del Gobi&falenciano, por el que se
regula la creacién, estructura y funcionamiento Wes Centros de Formacion,
Innovacion y Recursos Educativos de la Comunidateriéaana es el marco de
referencia legal del CEFIRE de Valencia y en el sgagegula la estructura basica de
estos centros. En este sentido, el art. 6 dicdapu€entros de Formacion, Innovacion y
Recursos Educativos estaran integradosagesores de formaciéry funcionarios de

administracion y servicios

La plantilla de los asesores de formacion serabapi@ por la Conselleria de Educacion,
mientras que los puestos del personal administrgtide servicios seran aprobados por
la Conselleria de Hacienda, a propuesta de agueitho personal administrativo se
regira por la normativa general aplicable a locifoimarios de la administracion publica

valenciana

La actuacion del Servicio de Formacién del Profasory de la red de CEFIRE (y, por
tanto, del CEFIRE de Valencia) se desarrolla ermatco de un Plan Anual de
Actuacion, compuesto por el Plan Anual de FormadiBAF), el Plan Anual de
Asesoramiento, el Plan Anual de Incorporacion deuR®s y el Plan Anual de

Convocatorias y Convenios.

El Plan Anual de Formacién se recoge en el SistdmaGestion de Formacion,
GESFORM, una aplicacion informatica corporativa guegmite gestionar las tareas

administrativas relacionadas con estas actuaciones.

Para alcanzar sus objetivos, el Servicio de Fordnadel Profesorado y la red de los
CEFIRE llevan a cabo un amplio conjunto de inig@di Las principales son las
acciones formativas cuya convocatoria, reconocitajecertificacion y registro estan

reguladas por I®rden de 9 de junio de 1994 de la Conselleria decadion y Ciencia

12



Estas acciones formativas responden a la siguiaiegia:

Cursos (a los que se asimilan Igsrnadas, se estructuran alrededor de
contenidos cientificos, técnicos, culturales o péde&os, a partir de las
aportaciones de especialistas, disefiados por taugién que los convoca,
teniendo en cuenta las necesidades y demandas dedtinatarios).

Seminarios (estudio en profundidad de determinados temasatisias a partir
del intercambio de experiencias, la reflexion yebate entre sus integrantes) y
Grupos de Trabajo (constituidos para el analisis y la elaboracionjwata de
proyectos o materiales curriculares, su experinc@mao la investigacion
centrada en los diversos fendmenos educativog)ide$ por su autonomia, sus
componentes se han reunido alrededor de un proydistiiado por ellos
mismos).

Proyectos de Formacioren Centros, tanto publicos como privados concestad
o de titularidad municipal (en los proyectos derfacion en centros, el centro
educativo es el nucleo formativo basico y el profado del centro colabora
CcOmo un equipo educativo comprometido en una t@reain).

1.2.1.2 OBJETIVOS Y FUNCIONES.

Los objetivos del CEFIRE se concretan en el art. 1.2 del DECRE301997 donde se

afirma que su finalidad es:

Favorecer la formacion del docente como profesiogdlyida por el actual
sistema educativo en sus aspectos fundamentaleseméds a la formacion
personalizada, la participacion y colaboracién ds padres y tutores.

La atencion a la diversidad, el desarrollo de caipades, el fomento de habitos
educativos e instructivos, la actividad investigadda orientacién educativa,
la metodologia activa, la evaluacion de los prosede ensefianza-aprendizaje,
la relacion con el entorno, la formacién en el regpy defensa del medio
ambiente y la educacion en valores.

El CEFIRE de Valencia comparte ldanciones generalescon los Centros de

Formacion, Innovacion y Recursos Educativos, qeeen sefaladas por el art. 9 del

citado Decreto y que son las siguientes:
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Organizar, realizar el seguimiento y evaluar el @esllo de las acciones
formativas, de acuerdo con su ambito de gestionirdedel Plan Anual de
Formacion.

Atender y canalizar las propuestas de formacion sgiglanteen, bien por los
centros docentes, bien por los grupos de trabageminarios que desarrollan
su actividad en su ambito de influencia.

Fomentar el trabajo en equipo y el intercambio adperiencias que facilite la
participacion del profesorado en su propia formarcabcente.

Realizar el seguimiento de las actividades de faiéradel profesorado que, en
su ambito territorial, realicen las entidades cotethdoras tanto publicas como
privadas, de acuerdo con la normativa vigente.

Contribuir a la formacion del profesorado en el comiento y uso de los dos
idiomas oficiales de la Comunidad Valenciana, enamilbito territorial del
centro de formacidn, innovacion y recursos educatisiguiendo las directrices
de la Conselleria de Educacién, Formacion y Empleo.

Coordinar la difusion de las experiencias de inmga educativa
aprovechando los recursos didacticos facilitados lpaConselleria, los centros
docentes y el profesorado, en el ambito de su denafluencia.

Poner a disposicién de los centros educativos ymtefesorado los fondos
documentales y bibliograficos y los medios audimliss asi como toda la
documentacién y los materiales que faciliten eladedlo curricular en los
centros docentes.

Informar a los centros docentes de los dltimos agaren nuevas tecnologias
aplicadas a la educacion como centro de recursas, formacion y de
experiencias en este campo.

Facilitar a los centros educativos la realizacioa dctividades tedrico-practicas
en el &mbito de la educacién ambiental a travétadenstalaciones y recursos
de que dispone la Conselleria de Educacién, Fordragi Empleo.

Informar al profesorado de las distintas opcionesfgrtas de formacion tanto
en el ambito de la Comunidad Valenciana, como erestb del Estado y de la
Union Europea.

Difundir experiencias de formacion e innovacionilfeedas por las empresas,
institutos tecnologicos y entidades colaboradorasd ambito de gestion.

Facilitar informacion sobre los cambios legislativque afectan a la formacion

del profesorado y al uso de recursos educativos.
14



En cualquier caso, el Decreto 231, deja la pudrirta para que la Conselleria pueda
establecer funciones especificas para alguno og, @ll margen de las que acabamos de

relacionar.

1.2.1.3 RECURSOS.

El CEFIRE de Valencia cuenta desde el mes de @ébrd006 con una nueva sede en el
antiguo Colegio Publico Carolina Alvarez situado lancalle Paco Pierra n°® 20 de

Valencia (espacio que comparte con la escuela dedéidn de Personas Adultas "Font
de Sant Lluis").

En esta nueva sede dispone de un total de dieaigkis (tres de ellas de informatica),
equipadas para una media de treinta personasgdgsdpequefas salas para reuniones o
trabajo en grupo. El aula mas grande puede albemganaximo de setenta y cuatro

personas.

La Biblioteca/Centro de Documentacioncuenta con espacio suficiente para sus
fondos y con una zona de consulta que acoge eippeasactividades formativas. Las
zonas de transito, con paneles informativos soifeesdtes temas, se dedican a menudo
también a exposiciones. El edificio esta rodeadoupoextenso patio, que permite la
realizaciéon de eventuales actividades al aire liaenque su uso habitual es como

aparcamiento para los vehiculos del profesorad@gisée a las actividades formativas.

Los ordenadores instalados en lass aulas de informatica se ajustan a las
necesidades de las actividades formativas. Se avatia la generalizacion del uso de
software libre. Se dispone de ordenadores en rea @latrabajo del personal del
CEFIRE. Diferentes aplicaciones informaticas, estiess GESFORM, dan soporte a las

tareas de gestion.

El CEFIRE de Valencia cuenta con una crecientecitiade ordenadores portatiles y
proyectores, de un adecuado equipamiento audidviguausical, de impresoras,
15



fotocopiadoras y copiadoras de CD y DVD, de nunwosecursos didacticos
manipulables (de aplicacion principalmente en etaade Matematicas), de un
laboratorio de Ciencias Naturales, Fisica y Quinciaga renovacioén se ha solicitado,
asi como de los suministros informéaticos y de pafpelnecesarios. Se dispone, a su

vez, de 2 pizarras digitales fijas y una portatil.

Los fondos documentales de la Biblioteca/Centr®deumentacion (23.780 materiales
diversos catalogados, de los cuales 18.842 soasligrfolletos, 799 publicaciones
periodicas, 2.719 materiales audiovisuales, 64Limlentos sonoros, 22 juegos y 757

recursos electronicos) cubren todas las areasiteméale interés pedagogico

Anualmente, la Conselleria de Educacién, Formagi@mpleo consagra una parte de
su presupuesto al funcionamiento, actividades yrses de los Centros de Formacion,
Innovacion y Recursos Educativos de la Comunitalen@ana. Asimismo, la
Conselleria de Hacienda y Administracion Publicadicee a la formacion del
profesorado parte de los fondos que destina ana#dee formacion del personal al

servicio de las Administraciones Publicas.

A cada Asesoria de formacion del CEFIRE de Valewoigesponde gestionar estos
fondos, que se utilizan principalmente en cursopmadas, aunque este tipo de
formacion puede asimismo realizarse en colaboracignentidades que disponen de
fondos propios o con entidades sin animo de Iuavs.seminarios y grupos de trabajo

no reciben apoyo econoémico.

La gestion econdmica de la formacidén en centroseviestablecida por el Servicio de
Formacion del Profesorado, mientras que a gestionamica de los fondos dedicados
a formacién en colaboracion con las Universidatissdiferentes ayudas individuales,
ayudas a proyectos y premios o ayudas a entidadésimo de lucro, no compete a las
Asesorias de Formacién de los CEFIRE.

La plantilla del CEFIRE de Valencia incluye un i@, Asesores/as de formacion,
personal de Biblioteca, Secretaria y Conserjeripeysonal de mantenimiento y

limpieza. Los asesores/as de formacion de este REERUbren todos los niveles,
16



especialidades y ambitos de actuacion. La trayiactte formacion del CEFIRE de

Valencia en los Ultimos afios es un recurso enshmi

La colaboracion entre los integrantes del CEFIREVdkencia se produce a menudo
espontaneamente, por afinidades personales o divoljprofesionales. Las reuniones
de todo el equipo, con periodicidad semanal, ofregmrtunidades para el intercambio
de informacion relevante y la reflexion conjuntasi®nes en equipos mas reducidos se
centran en temas de interés comun. En la red deE64RE, los/as asesores/as de cada
ambito deben reunirse en marzo, septiembre, octobmeviembre y diciembre para
coordinar sus acciones. Esta coordinacion se hasemcialmente o con el recurso a los
espacios compartidos en una plataforma, denomidd@®DLE, de formacién a

distancia y trabajo colaborativo.

Desde el CEFIRE de Valencia se mantienen relaciooegliversas personas, grupos e
instituciones que son fuente de recursos a mensdacrles: docentes y centros
educativos, organismos de diferentes Administrason(especialmente de la
Administracion educativa autonOmica, territorial Mcal), otras instituciones

relacionadas con la educaciéon (universidades, ddweisiles de entidades financieras,
centros culturales, museos, editoriales) y asam&s (sociedades de diferentes
disciplinas, organizaciones no gubernamentales)stitayen solo una tipologia basica.
La Inspeccion Educativa es compafiera en la tareapdgar a los centros y al

profesorado en su labor docente.

Como complemento a las relaciones personaleseta®lbgias de la informacion y la
comunicacion se han convertido en un importantarsecpara la comunicacién con
estas personas, grupos e instituciones. EI CEFIiREaencia, como el resto de los
CEFIRE de la red, dispone de &b propia desde la que ofrece informacién sobre

sus asesorias, acciones formativas, recursos ytetmtas de interés.

Se utiliza de manera habitual ebrreo electronico para la comunicacion con los
centros educativos y los docentes. Son tambiénrsesupara la labor de los/as
asesores/as de formacion diferentes herramiergatoynos digitales ofrecidos desde la
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Conselleria de Educacion, Formacion y Empleo, graimente el catdlogo documental
LLUERNA, las plataformas MOODLE y GRECVAL y los pales LLIUREX y

ESCOLA LLIUREX. Se pueden incluir asimismo entre lecursos, todos aquellos a
los que se puede acceder a través de Internetdde abierto o por haber suscrito las

correspondientes licencias).

1.3 OBJETIVOS DEL TFC, METODOLOGIA Y PLAN DE TRABAJO.

La Secretaria del CEFIRE, en la que trabajo acteraen esta formada por una plantilla

de dos administrativagiue realizamos distintas tareas, entre las quéadies las

siguientes:

» Atencion al publico.

» Emisién y entrega de las certificaciones de losasir

* Realizacion de oficios y cartas.

* Archivo y custodia de las hojas de firmas y ac@aod cursos.

* Apoyo a la direccion del centro en distintas tareamo la gestion
econdmica que se realiza a través de caja fija.

* Reserva de aulas para la realizacion de los cursos.

Hay que sefialar que la Secretaria soporta unadelesarga de trabajo ya que recibe
diariamente una gran cantidad de usuarios que, istnontiempo que acuden al
CEFIRE a realizar actividades, se informan en lar&aria, realizan gestiones

relacionadas con la formacién y recogen documedngumara sus respectivos centros.

También se ha registrado en los ultimos afios um guanento en las consultas a través
del teléfono o realizadas a través del correo@eitto. Diariamente desde la Secretaria
se da respuesta a un numero considerable de messtiealizadas a través de estos

medios.

Ante esta situacion, el objetivo de este trabajé esntrado en la optimizacién de todos

los procesos V las tareas que se realizan en 8earatue se consideren susceptibles de
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mejora una vez sometidos a un analisis prevaeiendo especial hincapié en la gestion

de las reservas de las aulas debido a que es etidongque mas dedicacién requiere y

en el que, a priori, se observan mas deficiencias.

El andlisis que queremos llevar a cabo en esteajtrabonsistira en el estudio

pormenorizado de las funciones, tareas, y procggesse desarrollan en la Secretaria

del CEFIRE de Valencia, atendiendo a su estructuganizativa, la dotacion de

personal y los medios materiales para la realipad@las mismas.

Dentro de este andlisis, también queremos deternyingajustar las tareas de la
Conserjeria del centro y de la centralita de telé$o ya que como se vera en el andlisis
consideramos que no estan diferenciadas en mudpesctas de las de Secretaria,
produciéndose interferencias en el desarrollo nbdelarabajo diario, repercutiendo de

un modo negativo en el funcionamiento del Centro.

Después de realizado el citado estudio y analisiscamo el reajuste de tareas,

pretendemos proponer una serie de mejguasredundaran en beneficio del Centro y de

lo que es mas importante, la atencion al usuarie, @n el caso del CEFIRE de
Valencia, lo forman el profesorado de primaria guselaria de los centros publicos y

concertados de la ciudad de Valencia.

Para finalizar con este apartado, quiero destasadajvocacion de este TFC es poder
llevar a la practica las propuestas que en €l serialicen. En este sentido, el hecho de
que realice mis funciones como administrativa erSé&retaria puede facilitar este
propésito, bien aplicando directamente las promsegtie pudieran estar dentro de mi
margen de actuacion, o bien consensuando condectn del Centro las que pudieran

exceder dichos limites.
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1.4 JUSTIFICACION DE LAS ASIGNATURAS RELACIONADAS CON EL TFC.

Aunque resulta dificil delimitar “a priori” cualeson las asignaturas cursadas en la
Diplomatura de Gestion y Administracion Publica queden tener una influencia

directa en la ejecucion de este TFC, hay unas asiante es necesario destacar, bien
por estar relacionadas con el contenido mismo b bam las herramientas que seran

necesarias para poder llevarlo a cabo.

En el primer grupo, es decir, en el de las asigaatgue estan relacionadas con el
contenido del trabajo, consideramos que van ateefuhdamentales los conocimientos
adquiridos en las asignaturas Derecho Constitucional | y Il y en Estructuras
Politicas/Formas Politicasy Derecho Administrativo | y Il especialmente para poder
describir el objeto del trabajo y su marco de exiera. Estas asignaturas proporcionan
una vision de conjunto de nuestro estado de lamantias, que puede facilitar la tarea

de englobar al CEFIRE en su marco institucionalgal correspondiente.

Las asignaturas d8estion Administrativa I, Il y Il son también importantes para la
realizacion del TFC. En ellas no sélo abordamos dtmmentos basicos de las
estructuras administrativas, sino que también aubgo$s conocimientos de disefio de
proyectos mediante las practicas realizadas. Estoscimientos y el enfoque practico
con el que los adquirimos pueden ser de gran ayadala realizacion, no solo de este
trabajo, sino también de cualquier otro proyectofggional o académico que pueda

abordar en un futuro.

Por su parte, estimamos que las asignatur&edadn Econdmica y Financiera |, Il y
[l resultan de gran interés, especialmente a la Heraleterminar el coste de la

propuesta de mejora.
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Ademas de las asignaturas ya citadas, podemoscdessaoptativa desestion de
Instituciones Educativas que sin duda también es importante ya que, si ble
CEFIRE de Valencia no es propiamente un centroathag son los centros educativos
y su profesorado los usuarios de la SecretariaC&IRE, por lo que conocer su
funcionamiento a través de esta asignatura sin dydata conocimientos de gran

utilidad para el desarrollo de este trabajo.

El contenido de la asignatura @estion de la Calidadayudara a realizar tanto el
analisis de la situacion de partida, como la bidguie las soluciones que entendemos
gue deben de acompafiar a la propuesta de mejdreonia vimos en dicha asignatura,
la busqueda de unos estandares elevados de caldladpoder prestar un servicio
publico mas eficaz y eficiente, debe ser uno deplostos de referencia de cualquier
cambio que se intente llevar a cabo en las admagishes publicas y es, por lo tanto,
uno de los parametros a tener en cuenta en e§te TF

Para finalizar, tal como hemos sefialado anteriotendray asignaturas que tienen una
relacion con este TFC, no tanto por su relacionagaontenido del mismo sino por su
caracter instrumental. Entre ellas hay que destdearde Informacion vy
Documentacion Administrativa/Informatica Basica Esta asignatura permitio que nos
familiarizdsemos con el manejo de las herramieofanaticas y los documentos
electrénicos, asi como las nuevas tecnologias e a ser empleadas en su

elaboracion.
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CAPITULO 2. LA FORMACION DEL PROFESORADO
EN ESPANA Y EN LA COMUNIDAD VALENCIANA. EL
CEFIRE DE VALENCIA.

2.1 LA FORMACION DEL PROFESORADO EN ESPANA.

2.1.1 APROXIMACION HISTORICA A LA FORMACION DEL PRBESORADO
EN ESPANA.

Con la intencion de conocer mejor el objeto de €8€ considero oportuno trazar un
breve recorrido histérico para saber cdmo se hatgddo la formacion de los

profesores en nuestra historia reciente.

El objetivo de este epigrafe y de los siguientesesotro que el facilitar la comprension
de la normativa y la estructura actual, medianteol@ervacion de la evolucion
normativa que ha tenido este tipo de ensefanzasefiltimos afios. Y todo ello, tanto

para el conjunto del territorio nacional como epstita comunidad autonoma.

La formacion del profesorado cuenta con una lam@@idion en Espafia. Comienza con
los Centros de Colaboracién Pedagdgica, reformslado distintos momentos (Real
Decreto de 2 de diciembre de 1932, Orden Minidteea22 de octubre de 1957...) y
existentes hasta 1983. Se definian como instruredy@sicos para el perfeccionamiento
del profesorado de Primaria y tienen “caracter exdntl geografico (maestros de la

misma localidad) y vertical (gestionados por epettor de zonaj”

1 UNIVERSIDAD DE MURCIA. MARTINEZ VALCARCEL, N. Refsmas escolares, instituciones y
grupos de renovacion pedagdgica. [En linea] Didgeni en web:
<http://www.um.es/docencia/nicolas/menu/publicacgipepias/docs/gruposrev/iGRUPOSPU 2xpdf
[Consulta: 26 de octubre de 2011]
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También fueron importantes un conjunto de actuasidibres del profesorado como los
Movimientos de Renovacion Pedagdgica, Escuelasedang, u otras iniciativas de
distintas asociaciones, que surgen en la décadasdg0 y florecen en la de los 70.
Estos movimientos plantearon reivindicaciones dasiormacion social a través de la
educacion y la formacion del profesorado. Comparéia general un paradigma de la
formacion orientada a la indagacion, la practidexera y la perspectiva critica de la
profesién docente, con actividades de trabajo drmasaa alcanzar sus objetivos

(Martinez Valcarcel).

El Decreto 1678/1969, de 24 de julio, contempléracion de un Instituto de Ciencias
de la Educacion en cada Universidad. Poco despaésy 14/1970, de 4 de agosto,
General de Educacion y Financiamiento de la Refdfdacativa (LGE) vinculd la

formacion del profesorado a las Universidades: porlado integré las Escuelas
Normales en la Universidad y por otro encarg6 a ltsgitutos de Ciencias de la
Educacion, con sus Centros experimentales (De2d&t/1970, de 22 de agosto) y mas
tarde Centros piloto (Decreto 2343/1975, de 23 gest@) adjuntos, la formacion

docente, tanto inicial como de perfeccionamiento.

La Orden de 14 de julio de 1971 clasifico las ad#ides docentes de los Institutos de
Ciencias de la Educacion en cursos para la obtend@ Certificados de Aptitud
Pedagdgica, cursos de perfeccionamiento del pnafdscen ejercicio (en régimen de
autorizacion expresa para cada curso de perfecniento) y actividades

complementarias de difusion de la Reforma Educativa

La Orden de 28 de febrero de 1975 anul6 la autéraexpresa para cada curso de

perfeccionamiento y establecié que los InstitutesCiencias de la Educacion debian
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adecuar su programa de actuacion a un Plan NacomaPerfeccionamiento del

Profesorado aprobado anualmente.

En 1983, por Orden de 3 de agosto, se suprimielosrCentros de Colaboracién
Pedagdgica y se constituyeron los Circulos de mstuthtercambio para la Renovacion
Educativa (CEIRE). Se trataba de “un primer intefg@unar las necesidades emanadas
de la administracion y las inquietudes del profador en una etapa de gran actividad de
los movimientos de renovacion pedagogica” (Martivadcarcel). Se constituyeron
como agrupaciéon de circunscripcion territorial def€sores de Preescolar, Educacion
General Bésica, Educacion Permanente de Adultosdycdeion Especial para el
perfeccionamiento, intercambio de experiencias tyadizacion del ejercicio de su
funcién docente, pudiendo estructurarse libremtamt en su organizacibn como en su

funcionamiento.

En 1984, el Ministerio de Educacion y Ciencia, raatk el Real Decreto 2112/1984, de
14 de noviembre, cred los primeros Centros de Boods (CEP), derog6 la Orden que
regulaba los Planes Nacionales de Perfeccionamait®rofesorado e integro en los
CEP al profesorado agrupado en los CEIRES. Ladndarde los CEP fue conciliar las

dos vias de perfeccionamiento de los docentesdjivias autonomas del profesorado y
programas institucionales no siempre sensibledas @suietudes), asi como impulsar
las Reformas Generales del Sistema Educativo. Besté Decreto preveia ademas que
las funciones de los CEP se enriguezcan mediantecolaboracion con las

Universidades.

Se definieron los Centros de Profesores como m&ntos preferentes para el
perfeccionamiento del profesorado y el fomentouwprsfesionalidad, asi como para el
desarrollo de actividades de renovacion pedagogicdifusion de experiencias

educativas, todo ello orientado a la mejora dal@ad de la ensefianza.
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Sus funciones, ademas de otras que pudieran endarsefes, eran las de ejecutar los
planes de perfeccionamiento del profesorado apozbagor la Administracion

educativa, realizar actividades de participacidecubion y difusion de las reformas
educativas propuestas por la Administracion, deBarr las iniciativas de

perfeccionamiento y actualizacion propuestas poprefesorado adscrito al Centro,
promover la equilibrada adecuacion de los contenidi® los planes y programas de
estudios a las particularidades del medio y promeVealesarrollo de investigaciones
aplicadas dirigidas al mejor conocimiento de ldided educativa y de los recursos

pedagogicos y didacticos disponibles.

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordéndgeneral del Sistema Educativo
(LOGSE), actualmente derogada, en su Titulo IV,icAtbs 55 y 56, se detenia
especificamente en la cualificacién y formacién gielifesorado y en la innovacién e
investigacion educativa. La Ley consideraba la &midn permanente del profesorado
como un derecho y una obligacion del profesor. lstéa también que las

Administraciones educativas planificaran las adtdies necesarias de formacion y
favorecieran la participacion del profesorado ertosesprogramas. Asimismo,

encomendaban a estas Administraciones fomentareacién de Centros para la

formacion permanente del profesorado.

Las Administraciones educativas fomentaron ademaasautonomia pedagdgica y
organizativa de los centros, el trabajo en equipdod profesores, la investigacion
educativa y la elaboracidon de proyectos que incluiaovaciones curriculares,

metodoldgicas, tecnoldgicas, didacticas y de omgaidn de los centros docentes.

De conformidad con la LOGSE, el Real Decreto 29921%e 27 de marzo, en el
ambito territorial de gestiébn del Ministerio de [Edaién y Ciencia, se derogd la
normativa de 1983 para los Centros de Profesorgsanted para ellos un nuevo
enfoque. Para dar un nuevo impulso a los prograheatormacion permanente del

profesorado, se aconsejo reforzar la participadéh profesorado en la toma de
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decisiones que afectan a su propia formacion pe¥ntanasi como establecer una
eficaz descentralizacién, conjugando en la plaaufitn de la formacion tanto los
intereses e iniciativas del propio profesorado col@® necesidades del sistema

educativo.

Se definieron los Centros de Profesores (CEP) cmstoumentos preferentes para la
formacion permanente del personal docente de lasfianzas de régimen general y
especial, excepto el de la educacion universitaraperjuicio de la participacion en
estos procesos de las Universidades, las empresatsoy centros especializados,
encargados de fomentar la profesionalidad del poo&elo, de desarrollar actividades de
formacion pedagdgica y de difundir experienciascativas, todo ello orientado a la

mejora de la calidad de la ensefianza.

Los Centros de Profesores tenian la funcion de @vemla adecuacion de los
contenidos de los planes y programas generaleswnpriales a las particularidades de
su entorno, asi como canalizar y elevar las prapsiadel profesorado respecto a su
formacion, llevar a cabo acciones en los centraentes que dieron lugar a una mayor
participacion en las actividades promovidas, motiwala innovacion en el aula y
posibilitaron la interrelacion del profesorado,ager las iniciativas de actualizacion,
formacion e innovacion propuestas por los centoxeites, promover el desarrollo, la
difusion y el intercambio de experiencias e ingzgtiones educativas aplicadas, ofrecer
servicios técnicos de apoyo y recursos pedagOogclms profesores y a los centros
docentes y favorecer las experiencias en el cangdadorganizacion escolar e

investigacion educativa, comunes a varios cenaigsis;omo promover su coordinacion.

En el ambito de gestidén del Ministerio de Educagidiencia existian pues Centros de
Profesores, pero también Centros de Recursos aqualagn la tarea docente en zonas
rurales. Por el Real Decreto 1693/1995, de 20 tléboe, se decidio crear una Unica red

de Centros de Profesores y de Recursos (CPR).
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Esta CPR se definieron como instituciones prefeseptira la formacion permanente
del profesorado que deben promover el encuentrfegiomal de los docentes en un
marco de participacion y colaboracidén en el ejévcae lo que establecia como sus
competencias: planificar y desarrollar la formagi@mmanente del profesorado, apoyar
el desarrollo del curriculo en los centros educatiyoromover la investigacion y la
innovaciéon educativas y la difusion y el intercamblie experiencias pedagdgicas y
didacticas, informar y asesorar a los centros desey al profesorado sobre la
utilizacion de materiales didacticos y curriculangsparticipar en actividades de

dinamizacién social y cultural en colaboracion tmscentros docentes.

La Ley Organica 10/2002, de 23 de diciembre, ded@dlde la Educacion (LOCE) se
propuso elevar la consideracion social del protedmr En el Titulo 1V, dedicado a la
funcién docente, se sentaron las bases para ladi@minicial y permanente, asi como
la valoracion del desempefio de la funcion docends ynedidas de apoyo que requiere
dicho desempefio. Puso en manos de las Administexcieducativas la actualizacion y
la mejora continua de la cualificacion profesiodallos profesores y la adecuacion de
sus conocimientos y métodos a la evolucién dediacia y de las didacticas especificas.
Marco algunas lineas prioritarias: organizacionrgation de los centros, coordinacion
didactica, orientacion y tutoria, necesidades dtiasa especiales asociadas a la
discapacidad. Establecio la colaboracion entre ilidtério de Educacion, Cultura y
Deporte y las Comunidades Autbnomas mediante Ingetnos que, a estos efectos, se
suscribian y animé a éstas a regular procedimiequespermitan la participacion del
profesorado de los centros sostenidos con fondbkcpd en los planes de formacion,
asi como en los programas de investigacion e irai@varecordando que el claustro de
profesores tiene entre sus atribuciones la promodé iniciativas en el ambito de la
experimentacion y de la investigacion pedagdgiea 1a formacion del profesorado del

centro.
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2.1.2 LA FORMACION DEL PROFESORADO EN ESPANA EN LA
ACTUALIDAD.

La Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, de Educadi®@E], actualmente en vigor,
establece en su Preambulo que el desarrollo poof@sexige un compromiso por parte
de las Administraciones educativas por la formacidntinua del profesorado ligada a
la practica educativa y recalca en su Articuloqu@ los poderes publicos prestaran una
atencion prioritaria al conjunto de factores queofacen la calidad de la ensefianza v,

en especial, la cualificacion y formacion del psoieade su trabajo en equipo, la

dotacion de recursos educativos, la investigadebmexperimentacion y la renovacion
educativa, el fomento de la lectura y el uso ddidtéras, la autonomia pedagdgica,
organizativa y de gestién, la funcion directivapt@entacion educativa y profesional, la

inspeccion educativa y la evaluacion.

En su Articulo 102 declara esta formaciéon permanentderecho y una obligacion para
todo el profesorado y una responsabilidad de lamiAdtraciones educativas (las de
cada Comunidad Autonoma en colaboracion en detaduaspectos con el Ministerio
de Educacion y Ciencia) y de los propios centross{e Articulo 129 coloca entre las
competencias del claustro la promocién de inicétiven el ambito de la

experimentacion y de la investigacion pedagdgiea 1a formacion del profesorado del
centro). Este mismo Articulo 102 concreta que lagymmas de formacion permanente
deberan contemplar la adecuacion de los conociosgnmétodos a la evolucion de las
ciencias y de las didacticas especificas, asi cdoums aquellos aspectos de
coordinacién, orientacion, tutoria, atencion edwveat la diversidad y organizacion

encaminados a mejorar la calidad de la ensefiaakzugcionamiento de los centros.

Asimismo, deberan incluir formacién especifica eateria de igualdad en los términos
establecidos en el articulo siete de la Ley Orgadi2004, de 28 de diciembre, de
Medidas de Proteccion Integral contra la ViolerdgaGénero. Las Administraciones
educativas promoveran la utilizacion de las teqia® de la informacion y la
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comunicacion y la formacidn en lenguas extranjedas todo el profesorado, y

fomentaran programas de investigacion e innovacion.

En cuanto al reconocimiento, apoyo y valoracion mrelfesorado, segun el Articulo
105, se favorecera la especial dedicacién al cgntada implantacion de planes que
supongan innovacion educativa por medio de losniinaes econdmicos y profesionales
correspondientes. Segun el Articulo 106, a fin égnar la calidad de la ensefianza y el
trabajo de los profesores, las Administracionescativas elaboraran planes para la
evaluacion de la funcién docente, con la partidgipadel profesorado. Se fomentara la
evaluacion voluntaria del profesorado y se dispamdos procedimientos adecuados
para que los resultados de esta valoracion se#&sean cuenta en los concursos de
traslados y en la carrera docente, junto con lagidades de formacion, investigacion e

innovacion.

2.2 LA FORMACION DEL PROFESORADO EN LA COMUNIDAD VALENCIANA.

2.2.1 APROXIMACION HISTORICA A LA FORMACION DEL PRBESORADO
EN LA COMUNIDAD VALENCIANA.

La Ley Organica 5/1982, de 1 de julio, aprueba sfatdto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana (DOGV n° 74, de 15 de juliol882). En su Articulo 35
declar6 que es competencia plena de la GeneraN@idenciana la regulacion y
administracion de la ensefianza en toda su extensingles y grados, modalidades y
especialidades (sin perjuicio de lo dispuesto en Aoticulos 27 y 149.1.30 de la

Constitucion Espafiola y en las correspondientesd &rganicas que los desarrollen).

La modificacion del Estatuto de Autonomia de la @Qoitat Valenciana (DOGV n°
5238, de 11 de abril de 2006), aprobada por laQuanica 1/2006, de 10 de abril, se

expreso en idénticos términos en su Articulo 53R&4l Decreto 2093/1983, de 28 de
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julio, marcé el traspaso de funciones y serviciedad Administracion del Estado a la

Comunidad Valenciana en materia de Educacion.

Entre las funciones y servicios en materia de eadéoatransferidos desde la
Administracion del Estado a la Comunidad Valencipoael Real Decreto 2093/1983,

de 28 de julio, se encuentra la realizacion de narogs de perfeccionamiento del

profesorado Se aclara que el Ministerio de Educacion y Ciencia Conselleria de

Cultura, Educacion y Deporte de la Generalitat NeiEna estableceran las relaciones
de cooperaciéon precisas para la mejor coordinad@®ios programas nacionales de
perfeccionamiento del profesorado y de investiga@@ucativa con los programas

propios de la Comunidad Autébnoma.

Los primeros Centros de Profesores fueron reguladda Comunidad Valenciana por
el Decreto 12/1985, de 14 de febrero, del Conselddseneralidad Valenciana. En él se
definieron los Centros de Profesores como instriosereducativos con caracter
comarcal o de zona, que tienen como objetivos pdrales el perfeccionamiento del
profesorado en ejercicio, la dinamizacion pedagodie los centros de ensefianza y, en

general, la renovacion pedagodgica de todo el ssstucativo.

Sus funciones, ademas de otras que puedan encaseledaeran las de acoger y dar
soporte material a las actividades de los colesto® profesores que trabajaban en la
renovacion pedagadgica, facilitar un servicio dewtoentacion y difusiébn de materiales
didacticos y pedagodgicos, promover la participadi@h profesorado en seminarios,
grupos de trabajo u otras actividades de perfeanowento, estimular la adecuacion de
los programas educativos al medio natural y sodéalcada Centro de Profesores,
atender a la recuperacion del valenciano en laetsciejecutar los planes de
perfeccionamiento del profesorado que la Adminishra les atribuya, promover y
realizar actividades en el campo de la innovacidwestigacion y experimentacion
educativa, preferentemente de caracter aplicadssgondiendo a las necesidades del

entorno sociocultural, colaborar con la Adminisibacen el estudio de las necesidades
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pedagogicas de los profesores y centros educatigosu zona o comarca y en la

busqueda de soluciones y cualquier otra que la Aidtracion les encomiende.

Se confié al equipo de asesoramiento técnico-pejiemda tarea de procurar un
asesoramiento de calidad a los profesores, darrteopo coordinar proyectos
experimentales de la Administracion, promover laadiizacion pedagodgica de los
centros educativos y colaborar en el estudio dené&xesidades pedagodgicas de los
profesores y centros educativos asi como en lagmuagion de actividades destinadas a
satisfacerlas. Se hizo hincapié en la prioridadcdealizar el trabajo a través de

movimientos de renovacion pedagdgica, seminargrsipos de trabajo.

La entrada en vigor de la LOGSE hizo necesariaudaruevo impulso a los programas
de formacion permanente del profesorado y adeeuastiuctura y funcionamiento de
los Centros de Profesores al proceso de reformezaéda. Por ello, el Decreto 42/1993,
de 22 de marzo, del Gobierno Valenciano, regulé ctaacion, estructura y

funcionamiento de los Centros de Profesores de danudidad Valenciana. Se

definieron los Centros de Profesores como lastircstines formativas especificas para
el desarrollo de la formaciéon permanente del povéeto de las ensefianzas no
universitarias de régimen general y especial relgslgor la Ley Organica 1/1990, de 3
de octubre, de Ordenacién General del Sistema [Edocasin perjuicio de la

participacion en esta formacion de los propios rosntdocentes, universidades,

empresas y otros centros especializados.

Entre otras que puedan encomendarseles, los Celati®sofesores tenian las funciones
de elaborar, ejecutar y evaluar los planes anudéesormacion permanente del
profesorado, facilitar la elaboracién en los centde los proyectos educativos, los
proyectos curriculares de las diferentes etapgmogiecto de normalizacién linguistica
y el disefio de educacion bilingue, facilitar unvggo de documentacion y difusion de
materiales adecuados al desarrollo curricular, pram realizar y difundir actividades

de innovacion, experimentacion e investigacion aetiue de caracter aplicado,
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promover la participacion del profesorado en serosaequipos de trabajo y otras
actividades de perfeccionamiento, e impulsar lalize@dén y coordinacién de

experiencias de innovacion e investigacion eduaatemunes a varios centros. Se
confid al equipo técnico-pedagodgico la tarea dalmmiar en la elaboracion de los
Planes Anuales de Formacion del Profesorado y elalsb plan anual de formacion

especifico del Centro de Profesores, ejecutar jpawéas actividades incluidas en estos
planes, elaborar el proyecto de presupuesto detrcCele Profesores, elegir a sus
representantes en el consejo directivo del CerrBrdfesores, elaborar la memoria de
las actividades de cada curso académico, detemsanécesidades e intereses del

profesorado de su zona y participar en formaci&timda a los asesores.

En 1997, se reformulan los Centros de Profesolgst mencionado Decreto 231/1997,
de 2 de septiembre, del Gobierno Valenciano, redalécreacion, estructura y
funcionamiento de lo€entros de Formacién, Innovacién y Recursos Educatds

(CEFIRE) de la Comunidad Valenciana. Detallaremos en lgi&eaorrespondiente

los aspectos mas relevantes de este decreto,raetualen vigor.

2.2.2 LA CONSELLERIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMEEO. Y LA
FORMACION DEL PROFESORADO

La formacién del profesorado en la Comunidad Vaera depende de la Conselleria
de Educaciéon, Formacion y Empleo. El Decreto 5/2@&121 de junio, del Presidente
de la Generalitat le asigna, entre otras, las ctenp®s en materia de educacion, a la
vez que divide su estructura entre la Secretarfar®mica de Formacion y Empleo y la

Secretaria Autondmica de Educacion.

Tal como sefiala el Decreto 98/2011 de 26 de agdstd&;onsell, por el que se aprueba
el Reglamento Organico y Funcional de la Consealleieé Educacion, Formacion y

32



Empleo; es éste el departamento titular de la adtracion educativa universitaria y no

universitaria de la Generalitat (Art. 1.2).

Dentro de la estructura organica que determina &wsereto se encuentra la
Subdireccion General de Calidad Educativa, depatal@ganicamente de la Direccion
General de Educacion y Calidad Educativa; que aeaudepende de la Secretaria

Autondmica de Educacion.

Es elServicio de Formacion del Profesoradoadscrito a la mencionada Subdireccion
General, el encargado de disefiar, organizar y cwordbs programas y acciones en
materia de formacion del profesorado de los nivelesuniversitarios; gestionar la
acreditaciéon, homologacion y reconocimiento de lkasciones formativas del
profesorado; evaluar el plan anual de formacion; casno la superior direccion,
ordenacion y gestion de los Centros de Formacmmvacion y Recursos Educativos
(CEFIRE) de la Comunidad Valenciana (Art. 11.3).

A su vez, se ha dotado de una Carta de Serviciesuguaprobada por la Orden de 11
de septiembre de 2006, de la Conselleria de CulEaacacion y Deporte. En ella se
expresa el compromiso de calidad con el profesoeadel fomento de la formacién, la
eficacia en la difusion, la facilidad de acceso, agilidad en la gestion y la

responsabilidad con el medio ambiente, a la vez sgu@roporciona un sistema de

indicadores para realizar el seguimiento de estgoomiso.

Por otro lado, dentro de la Secretaria Autonome&armacion y Empleo, encontramos
qgue la Direccion General de Formacion y CualifibaciProfesional también tiene
competencias relacionadas con el CEFIRE, a traeésServicio de Planificacion y

Ordenacion de la Formaciéon Profesional.
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Asi, en el articulo 16.2 se le asigna a dicho $&rva planificaciéon de los Centros
Formacion, Innovacion y Recursos Educativos (CEFI&Eel ambito de la formacion
profesional, en coordinacién con la Direccion Geheate Educacién y Calidad

Educativa.

2.3 LOS CENTROS DE FORMACION, INNOVACION Y RECURSOS EDUCATIVOS
(CEFIRE).

Coordinados por el Servicio de Formacion del Pawfedo, los CEFIRE de la

Comunitat Valenciana constituyen un red formadadiecisiete centros agrupados en
nueve zonas: atienden la zona 1 los CEFIRE de ¥mngprde Castellon (y la extension
de éste en Segorbe), la zona 2 los CEFIRE de Saguht Godella (y las extensiones
de éste en Lliria y Tuéjar), la zona 3 el CEFIREV@éencia, la zona 4 el CEFIRE de
Torrente (y la extension de éste en Utiel), la Zotas CEFIRE de Alcira y de Gandia,
la zona 6 los CEFIRE de Xativa (y la extension ste €n Ayora), de Onteniente y de
Alcoy, la zona 7 los CEFIRE de Alicante y de Bemidqly la extension de éste en
Ondara), la zona 8 los CEFIRE de Elda, de Elche @dhuela y la zona 9 el CEFIRE

de Cheste (especifico para Formacion Profesional).

En el Decreto 231/1997, de 2 de septiembre, déigdwo Valenciano, por el que se
regula la creacion, estructura y funcionamiento Ide Centros de Formacion,

Innovacion y Recursos Educativos de la Comunidaénégana, se definen como los
organos de la administracion educativa para la dordm permanente del profesorado

de las ensefianzas no universitarias de régimenajgnespeciateguladas por la Ley

Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenaciorei@kedel Sistema Educativo, sin
perjuicio de la participacion en esta formacion lde propios centros docentes,
universidades, federaciones empresariales, empriestisutos tecnoldgicos, camaras

de comercio, centros de investigacion y otros osrgspecializados.
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CAPITULO 3. LA SECRETARIA DEL CEFIRE DE
VALENCIA. SITUACION ACTUAL.

3.1 ENTORNO FiSICO.

“El espacio de trabajo es una de las variables m@sortantes que estan vinculadas a
las condiciones de trabajo de los empleados pUbliEbtamafo de la superficie que se
asigna a cada puesto de trabajo, la adaptacionadecispacios a las necesidades fisicas
de las personas y a las condiciones de seguridagjiene son elementos que tienen
una incidencia directa en el clima de la organizexi en la motivacion de los
empleados y en la eficacia y eficiencia de los @sos de trabajo. Es necesario hacer
un analisis de superficies para determinar las satades y el uso real de los espacios
y evaluar la adecuacion de la distribucion del espade acuerdo con las funciones

desarrolladas por cada organizacith

3.1.1 EL EDIFICIO.

El CEFIRE de Valencia cuenta desde el mes de @br@d006 con una nueva sede en el
antiguo colegio publico Carolina Alvarez, espacige ccomparte con la escuela de
Formacion de Personas Adultas "Font de Sant Llaisgdelante FPA .

En esta nueva sede, dispone de un total de 18 del&ss cuales 12 se componen de
dotacion para albergar a una media de 30 pers@re®) aulas pequefias de reuniones
gue pueden albergar a unas 10 personas y 3 sarfodaatica y tienen una capacidad
para 19 personas una de ellas dotada de un arowriordenadores portatiles, por lo

que puede ser utilizada como aula de informatiaala ordinaria segun las necesidades.

2 RAMIO MATAS, Carles.Teoria de la Organizacion y Administracion Publibéadrid: Editorial
Tecnos, 1999. 302 p. ISBN 84-309-3450-2
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Las 2 salas pequefias de reuniones con capacidad @aersonas se utilizan como
salas para reuniones o trabajos en grupo. El aékgrande puede albergar solo un
méximo de 74 personas por lo que, cuando las mckes de la actividad lo requieren,
se solicita la colaboracion de otros centros edeasfpara que cedan temporalmente

sus instalaciones.

El edificio del CEFIRE esta rodeado por un extguetio, que permite la realizacion de

eventuales actividades al aire libre, aunque suhabditual es el de aparcamiento para

los vehiculos del profesorado que asiste a lagidatles formativas.

DISTRIBUCION DE RECURSOS POR AULA DEL CEFIRE DE VAL ENCIA

AULA | SITUACIO | DESCRIPCION | PLAZA EQUIPACION MOBILIARI
S N S O
0.1 P. BAJA - | INFORMATIC 19 Ordenador profesor: | 8 mesas + 4
ESTE A Ordenadores apliques+ 3
alumnado: 19Cafion mesas
+ Splitter, Vileda pequefias+ 26
sillasProfesor:
2 mesas + 2
sillas
0.2 P. BAJA - | REUNIONES 30 Ordenador profesor , 6 mesas
OESTE Portétiles 20Cafion +| grandes + 36
SplitterTv + combo | sillas+ 2 mesa$
(DVD+video)Equipo auxiliares
de audio + lector
DVD, Vileda
1.1 P. AULA 23 Cafnon, 55 mesas + 38
PRIMERA - Ordenador,Vileda, sillas+7 sillas
OESTE AudioTv + combo pala Profesor:
(DVD+video) + Grifo| 1mesa+1
silla
1.2 P. AULA 29 Ordenador: 21 sillas pala+
PRIMERA - COMPAQ Cafon + 16 sillas
ESTE Splitter, Vileda Tv Profesor: 1
Equipo de audio + mesa + 1 silla
lector DVD + doble
pletina
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1.3 P. INFORMATIC 19 Ordenador servidor: 10 mesas
PRIMERA - A Ordenador profesor | grandes +4
ESTE Ordenadores pequeiias + 36
alumnado: 20 Cafon sillas
+ cable VGA doble Profesor: 1
Equipo de audio + mesa + 1 silla
lector DVD
1.4 P. AULA 15 Ordenador Cafién + 10 mesas
PRIMERA - Splitter Tv + combo | trapezoidales
OESTE (DVD+video) Equipo | + 3 pequeiias
de audio + lector + 28 sillas
DVD + Pizarra Profesor: 1
Digital, Vileda mesa + 1 silla
15 P. AULA 22 Carion, 22 sillas pala
PRIMERA - Ordenador,Vileda, + 1 mesa
ESTE Audio pequeiia+silla
Profesor: 1
mesa + 1 silla
2.1 P. AULA 74 Ordenador Cafion + | 70 sillas pala
SEGUNDA - Splitter Tv + combo + 1 mesa
OESTE (DVD+video) Equipo| pequeiias 4
de audio + lector sillas
DVD+vileda Profesor: 2
mesas +2 sillag
2.2 P. AULA 29 Ordenador: Cafién + | 28 mesas + 32
SEGUNDA - SplitterTv + combo | sillasProfesor:
ESTE (DVD+video) Equipo| 1 mesa+1
de dio + lector DVD silla
2.3 P. AULA 30 Ordenador: Cafién + | 27 mesas + 29
SEGUNDA - Splitter Tv + combo sillas
ESTE (DVD+video) Equipo | Profesor: 1
de audio + lector mesa + 1 silla
DVD + Pizarra,
Vileda, Audio
2.4 P. AULA 30 Ordenador: Cafiéon + | 25 mesas + 25
SEGUNDA - Splitter Tv + video sillas
ESTE Equipo de audio + Profesor: 1
lector DVD, Vileda mesa + 1 silla
2.5 P. AULA 26 Ordenador: Cafién + | 34 mesas + 34
SEGUNDA - Splitter Tv + combo | sillas + 8 sillas
OESTE (DVD+video) Equipo | pala Profesor:

de audio + lector

lmesa+1

37



DVD, Vileda silla

2.6 P. AULA 29 OrdenadorCafion + | 20 mesas + 2(
SEGUNDA - Splitter Tv + combo | sillas+13 sillas
ESTE (DVD+video) Equipo | pala + 6 sillas
de audio + lector pala Profesor:
DVD Imesa+1
silla
2.7 P. AULA 29 OrdenadorCafion + | 28 mesas + 2§
SEGUNDA - plitter+Audio sillas
ESTE Profesor: 1

mesa + 1 silla

2.8 P. INFORMATIC Ordenador servidor 10 mesas
SEGUNDA - A Ordenador grandes + 3
ESTE profesorOrdenadores| grandes con
(Conselleria) alumnado: 21 Cafién| cajones + 2
+ pequenas+ 45
plitter+pizarratviled sillas
a Profesor: 1
mesa gris + 1
sillén
2.9 P. AULA 30 Caion,Vileda, TV, 31 mesas + 33
SEGUNDA - Audio, Pizarra sillas
OESTE Profesor: 1
mesa + 1
sillén
2.13 P. SALITA DE 12 Ordenador de 12 mesas
SEGUNDA -| REUNIONES Conselleria, Pizarra | pequefias + 13
ESTE sillas
2.14 P. SALITA DE 10 Ordenador de 5 mesas
SEGUNDA -| REUNIONES Conselleria grandes + 10
sillas

Tabla 1. Cuadro con los recursos y caracteristicade cada aula del CEFIRE de Valencia.

FUENTE: Elaboracién por el personal administrativodel CEFIRE.

En el cuadro anterior se pueden observar los resus cada una de las aulas de las que
disponemos en el CEFIRE y sus caracteristicas especto a su capacidad para

albergar a un nimero concreto de asistentes.
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También contiene la planta donde esta ubicadaoyisatacion para tener claro si hace
mucho calor en verano o frio en invierno. De estdro se envib copia a los asesores
del CEFIRE para que en la peticién nos incluyaauth que mejor pueda ajustarse a

sus necesidades.

3.1.2 LA BIBLIOTECA.

Este Centro de Documentacion, cuenta con espafiiiestie para sus fondos y con una
zona de consulta que acoge en ocasiones activifiahestivas. Las zonas de transito,
con paneles informativos sobre diferentes temasgdeskcan a menudo también a

exposiciones.

3.1.3 LA SECRETARIA.

En el hall del edificio tiene el mostrador la Séare del centro, a través del cual se
atiende a los usuarios. Para acceder a la Seerstaiitiliza una puerta que esta en uno

de los pasillos.

Alli encontramos tres puestos de trabajo; doszatiibs por las administrativas y el otro
por la telefonista. Cada uno de ellos esta dotadouna mesa de despacho con mesa
auxiliar. Cada una de ellas dispone de un médutowocajoén y un cajén-archivador
(ubicados debajo de las mesas auxiliares), umadide y dos extensiones de teléfono
situados en ambas mesas de las administrativagnasdbay una centralita telefénica

gue se encuentra en la mesa de la telefonista.

Hay que sumar a este mobiliario otros elementosocama gran estanteria utilizada
como archivo, una mesa de organizacion de documeoniia mesa donde se encuentra
el fax, una fotocopiadora de color con doble bamdgje también es escaner, dos
muebles archivadores mas pequefios, un armario gdaracén de material, dos

estanterias pequefias de apoyo a los puestos dptyalma fuente fresca de agua.

39



Ademas de este mobiliario propio de la Secretpddemos encontrar elementos ajenos
al funcionamiento de la misma, como una estanteoigada encima del fax con
casilleros, uno por cada asesor del CEFIRE, otra [@aBiblioteca, y otros dos para
Secretaria y Conserjeria. En estos casilleros gmsida el correo, las notas y

documentacion dirigida al personal del Centro.
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llustracién 1. Plano de Secretaria/Conserjeria deCEFIRE de Valencia. FUENTE:

Elaboracion propia.

3.1.3.1 LOS FACTORES ERGONOMICOS EN LA SECRETARIA DEL CENTRO.

“Los factores ergonomicos que tienen mayor impastibre la motivacion, la

satisfaccion y la conducta de los empleados en dgomia de las organizaciones
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publicas son la temperatura y calidad del aire, ilaminacién, el mobiliario, y el

espacio”®

. La temperatura

La temperatura en un centro de trabajo es un elenggie genera bastante controversia
en todas las oficinas publicas; la manipulaciéricdeaparatos de aire acondicionado

son siempre fuente de conflictos.

En este sentido, el Consejo de Ministros en swseail| 1 de agosto de 2008 aprobo el
Plan de Activacion del Ahorro y la Eficiencia Energtica 2008-2011jue contiene 32

medidas, entre las que se encuentra la obliga@dimitar las temperaturas a mantener
en el interior de los establecimientos de edifigjo®cales climatizados destinados a
usos administrativos, comerciales, culturales, ae w en estaciones de transporte, con

el fin de reducir su consumo de energia.

Con objeto de poner fin a los conflictos que seegemen las oficinas publicas debidos
a la temperatura ambiental, el Real Decreto 182&20e 27 de noviembre, por el que
se modifica el Reglamento de instalaciones téermeados edificios, establece lo

siguiente en su articulo Unico:

“Por razones de ahorro energético se limitaran lasdiciones de temperatura en el
interior de los establecimientos habitables quetresicondicionados, situados en los
edificios y locales destinados a usos de caraatieniaistrativo entre otros y asi mismo
establece en el apartado |.T. 3.8.2 los valorestd de las temperaturas del aire que

seran las siguientes

a) La temperatura del aire en los recintos caledacs no sera superior a 21 °C,
cuando para ello se requiera consumo de energizemcional para la generacion de

calor por parte del sistema de calefaccion.

¥ RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
41



b) La temperatura del aire en los recintos refriggos no serd inferior a 26 °C, cuando
para ello se requiera consumo de energia conveatipara la generacion de frio por
parte del sistema de refrigeracion.”

Todo esto es aplicable en la Secretaria del CERIR@0 que hay instalados dos
aparatos de aire acondicionado, uno de frio-calotry so6lo de frio. También hay un
radiador de calefaccion que se pone en marcha desaecaldera que regula la

calefaccion de todo el edificio.

. La iluminacién

“La mayor parte de la informacion de que disponsmos llega por la via visual; por
este motivo la iluminacion es un factor muy impot¢ade las condiciones de trabajo....
El nivel de iluminacion 6ptimo es aquel que propama un mayor rendimiento con una
minima fatiga. Esto significa que cada puesto dbajo tendra un nivel de iluminacién

distinto en funcién de la tarea que se realick.”

La iluminacién en la Secretaria del CEFIRE es uposds puntos fuertes, ya que
dispone de tres ventanales de grandes dimensiare®$ que entra la luz natural,
protegidas por cortinas (de las denominadas vemesjajue permiten regular la luz en
funcién de las necesidades de cada momento. Al eni@mpo cuenta con 6 focos de

luminaria fluorescente que proporcionan un ambiealielo y luminoso.

. El mobiliario:

“El mobiliario de oficina tiene una gran relevanciesde el punto de vista ergonémico
(especialmente en el caso de mesas y sillas). ddiase el mobiliario se suele tener

en cuenta todo (presencia, precio, etc.) menos decuacion a las necesidades
especificas de los puestos de trabajo.”

El mobiliario de la Secretaria se compone de:

4 RAMIQ, Carles (obra citada, pag 34)
® RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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* 4 mesas de despacho, 3 de ellas con mesa auxiliar.

* 1 mesa para ubicar el fax.

» 3sillas ergonémicas con ruedas.

e 2sillas sin ruedas.

» 1 estanteria grande, que se emplea como archivo.

* 2 estanterias pequefias, para organizar la docuci@nta

e 1 armario con puertas y cerrado con llave, paraedmar impresos y otro
tipo de material.

Todo este mobiliario se encuentra inventariadoaeBdcretaria del centro. Facilita el
desarrollo normal del trabajo diario y se ajustastdn@e a las necesidades de las

personas que trabajan en este espacio.

Los distintos muebles relacionados se encuentran Mistribuidos en el espacio
existente y se facilita la movilidad por la Secrigtatanto para las personas que en ella
trabajan como para el resto de personal del ceuiecacude a realizar consultas diarias
de trabajo.

. El espacio de trabajo

“Es una de las variables mas importantes que esiaouladas a las condiciones de
trabajo de los empleados publicos. El tamafio dsuperficie que se asigna a cada
puesto de trabajo, la adaptacién de los espacioksa necesidades fisicas de las
personas y a las condiciones de seguridad e higsare elementos que tienen una
incidencia directa en el clima de la organizaci@m, la motivacion de los empleados y
en la eficacia y eficiencia de los procesos dedjabEs necesario hacer un analisis y
evaluar la adecuacion de la distribucion del espadie acuerdo con las funciones

desarrolladas por cada organizacion.”

Como ya he indicado en el apartado anterior alanat#l mobiliario, éste se encuentra

bien distribuido por el despacho, de modo que kxsgmas que trabajamos en la

® RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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Secretaria nos podemos mover con suficiente splidegptandose suficientemente a las
condiciones exigibles en materia de seguridad g Todo ello debe facilitar, en

mayor o0 menor medida, la creacién de un buen argbdmtrabajo e incidir a su vez en
la motivacion y en la eficiencia con la que debesadrollarse las tareas y funciones

correspondientes.

No obstante, consideramos que a pesar de todossjosctos positivos resefiados
anteriormente, la distribucion de los espacios esceptible de mejora como

indicaremos en el capitulo correspondiente.

3.1.4 LA CONSERJERIA.

Es de interés para el trabajo explicar donde dstada la Conserjeria y su situacion en
referencia a la Secretaria, ya que, tal y comouselg observar en el plano anterior,
debido la proximidad existente entre ambas y sederetaria lo primero que ve el
usuario, gran parte de las personas que acudetiif@icetanto de la FPA como del

CEFIRE, pasan por la Secretaria a resolver sussduderentes a la ubicacién de las
aulas, horarios, u otras consultas totalmente gjanka informacién que se tiene que
ofrecer la Secretaria, ocasionando muchas inéerdeas en el desarrollo normal de las

tareas que se realizan en ésta.

3.2 RECURSOS HUMANOS.

3.2.1 RECURSOS HUMANOS. ASPECTOS TEORICOS.

Ramid considera quélos empleados publicos representan el elementaésgndible
y mas relevante de las organizaciones publicas paigercicio de sus competencias y

la consecucion de sus objetivo®br otro lado, afirma que el factor que mas inaitken

" RAMIO MATAS, Carles.Teoria de la Organizacién y Administracion Publiddadrid: Editorial
Tecnos, 1999. 302 p. ISBN 84-309-3450-2.
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tiene sobre la atencion a los usuarios es la coéadieclos empleados. Dicha conducta
dependera de diversos factores en funcién del migepreparacion y conocimientos

técnicos que posean; asi como de su grado de widtivade satisfaccion.

Si tenemos en cuenta que la preparaciéon técniass e factor mas relevante, puesto
que todos los empleados publicos tienen unos caomecios minimos (la mayoria de

las veces exigidos para su acceso a la funcidnigaljibél grado de motivacion se

convierte en un factor decisivo a la hora de daeteamsu comportamiento (Ramio,

1999).

La motivacion y la satisfaccion de los empleadgsedden de una serie de variables
gue pueden ser de tipo subijetivo, politico, socganizativo o ergonémico. De todas
éstas, nos centraremos en las dos Ultimas al seini@as sobre las que podremos

ejercer cierta influencia a la hora de alcanzapolgstivos de este TFC.

Asi, dentro de las variables socio-organizativabresdas que consideramos que
conviene influir para aumentar la motivacion detspeal del CEFIRE de Valencia

implicado en este proyecto, hay que destacar één@o de los puestos de trabajo

Este se configura a partir del gradoasieplitud y profundidad de los mismos; siendo
la amplitud el numero de tareas asignadas al puedto profundidad el grado de
autonomia y control de que dispone el titular dedgto de trabajo sobre sus actividades.

Del grado de amplitud y profundidad de un puesfoedde en gran medida la carga
mental y el estrés del empleado que lo ocupe. Coomma general, los puestos de

trabajo con poca profundidad y amplitud tienen lbm @ontenido de carga de trabajo y
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estré§, por lo cual es conveniente dotar a los mismokdeayor variedad de tareas y

margen de autonomia que sea posible.

De lo que se trata es de enriquecer los puesttsligo para aumentar la motivacion
de los empleados que los ocupan. Sabemos que kstopucon funciones mas
operativas son mas dificiles de mejorar. Sin enthagnbién hay una estrategia para
ellos que pasa por fomentar la diversidad, o lo &g mismo, variar periodicamente
el tipo de actividad. De este modo podemos obtenéoble ventaja de rebajar la carga
de estrés, por un lado; y conseguir que varios esxpls conozcan y sepan desarrollar
las funciones inherentes a varios puestos de trapay el otro.

Ademas de los mencionados anteriormente, hay otmasbles que pueden tener
repercusion en la carga mental y el estrés, comelsproceso de formacién y reciclaje,
las expectativas de promocion, las relacionesgnipales e interpersonales y el estilo

de liderazg®.

De todas ellas, queremos destacar la importan@atigne_la formacion y el reciclaje

profesional para el desarrollo 6ptimo de las funegadjudicadas al puesto de trabajo.
Sin una formacién adecuada, completa y actualizalgroducira incertidumbre y
tensién al no dominar las técnicas necesarias @araer eficientemente las tareas

asignadas al puesto de trabajo.

Para ello hemos de tener en cuenta que se dismodesdmecanismos de formacion,
como son la formacién de entrada y la formaciértinooada. Esta ultima pretende que
el personal se mantenga al corriente de los nuem®cimientos y técnicas

relacionados con su trabajo.

8 RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)

° Hacemos esta afirmacion partiendo de la base eléogipuestos de trabajo de la Secretaria del GEFIR
tienen en la actualidad un bajo grado de amplitde profundidad. Sin embargo, no nos resulta agéno
hecho de que un elevado nivel de contenido y resimiidad también pueden ser generadores de estrés.
Y RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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Sobre la formacioén de entrada poco podemos ineidieste TFC. Sin embargo, seria
conveniente que la formacion continuada que reelbaersonal implicado, sea la

adecuada para aumentar la eficiencia en el cungitmide las tareas.

Tal como indica Ramidiel peor mecanismo de formacion, bastante usuamerchas
organizaciones publicas, es la capacitacion direntadiante el desempefio que no
significa otra cosa que aprender sobre la marchamacglando errores.” La formacion
no solo se convierte en un elemento motivador pareampleado publico, sino que
también resulta rentable al ser amortizado poedaaecion de errores que conlleva, y

gue son muchos mas de lo que comunmente suelergensa

En el apartado anterior también hemos desarrolleds elementos que resultan muy
importantes en este aspecto. Asi, los factoresnémizostambién tienen un gran

impacto sobre la motivacion y, por tanto, sobredaducta de los empleados. Cuando
hablamos de este tipo de factores hacemos refararespectos tan concretos como la

temperatura y calidad del aire, la iluminaciénpnebiliario y el espacio.

3.2.2 LOS RECURSOS HUMANOS DEL CEFIRE DE VALENCIA.

La plantilla del CEFIRE de Valencia incluye diragt@sesores/as de formacion,
personal de biblioteca, secretaria, conserjerimpiéza. Los asesores/as de formacion

cubren todos los niveles, especialidades y ambeasctuacion.

El personal del Centro se encuentra englobadmsmaipos formados por el personal
no docente y otro grupo formado por las asesorgagodnacion que engloban las

distintas areas de conocimiento. También colabgraprestan en el CEFIRE de
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Valencia sus servicios becarios (en la actualidéal lsay uno) y el personal de limpieza

que pertenece a una empresa privada.

DIRECTOR
PERSONAL DOCENTE
PERSONAL NO DOCENTE ASESORIA ASESORIA ASESORIA
INFORMATICA INFORMATICA ORIENTACION
1 2 Y TUTORIA
SECRETARIA
| | |
; ASESORIA ASESORIA
A . DIVERSIFIC. AMBITO
CONSERJERIA CURRICULAR LINGUISTICO 1
ASESORIA ASESORIA ASESORIA
AmBITO AmBITO CIENCIAS
BIBLIOTECA LINGUISTICO 2 LINGUISTICO 3 NATURALES
i ASESORIA -
ASESORIA ASESORIA
CENTRALITA CIENCIAS
AULA NATURA SOCIALES INFANTIL
| | |
ASESORIA ASESOR( ASESORIA
NECES.EDUC. MATEMATICAS EDUC.
ESPECIALES COMPENSAT.
| | |
ASESORIA ASESORIA EQUIPOS
TECNOLOGIA MUSICA DIRECTIVOS

llustracién 2. Organigrama del CEFIRE de Valencia. FUENTE: Elaboracion propia
(Noviembre 2011)

3.2.2.1 EL PERSONAL DOCENTE: LAS ASESORIAS DE FORMACION.

Estan formadas por 18 personas nombradas ponvéisate formacion del profesorado
de entre docentes no universitarios de la Congellier Educacion. Para ser admitidos
en el proceso de seleccion, quienes aspiren a @stestos deberan reunir a la
finalizacion del plazo de presentacion de soli@ggdademas de los requisitos

establecidos para los funcionarios publicos, Iggisntes:
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1. Tener una antigiiedad de al menos cinco afios conwohario de
carrera en los cuerpos docentes no universitarios.

2. Estar en situacion de activo y tener destino défmien un centro
docente dependiente de la Conselleria de Cultudyc&cion y
Deporte.

3. Estar en posesion de la acreditacion de conocimiget valenciano
(Certificado de Capacitacion Linguistica o titule dvestre en
Valencia).

4, Cumplir las condiciones especificas marcadas eofigespondiente

convocatoria, para cada tipo de asesoria.

El CEFIRE de Valencia cuenta con las siguientesomis:

* Asesoria de Ciencias Naturales

» Asesoria de Matematicas

* Asesoria de Ciencias Sociales

» Asesoria de Diversificacion curricular

» Asesorias de Informatica y Técnicas de la Infordragi la comunicacion (TIC)
en la que hay adscritos dos asesores de formacion.

» Asesoria de Tecnologia

» Asesoria de Necesidades Educativas Especiales

* Asesoria de Educacion Infantil

« Asesorias del Ambito Linguistico, en la que haycstlss dos asesores de
formacion

* Asesoria del Aula Natura (compartida con el CEFtiRH orrent)

» Asesoria de Equipos Directivos

» Asesoria de Compensatoria e Interculturalidad

» Asesoria de Musica, Danza y Arte Dramético (conmgerton el CEFIRE de
Torrent)

» Asesoria de Orientacién y Tutoria
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* Asesoria de Educacion Fisica

FUNCIONES GENERALES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS DE TRABAJO DE ASESORIA
DE FORMACION.!

* Detectar las necesidades de formacion del ambiticotéal de cada CEFIRE en

materias propias su ambito.

* Promover la autonomia y desarrollo profesional mteffesorado, teniendo en
cuenta sus diferentes niveles de experienciaplasdnes especificas asignadas,
la diversidad en la formacion inicial y la orieritata la prevencion de riesgos

laborales y de salud laboral.

» Favorecer e impulsar la mejora de las practicasahas orientadas a la mayor
calidad en el aprendizaje del alumnado, favorecgndalorando la diversidad,
la innovacion, la experimentacion y el compromisa ta mejora, a traves del

desarrollo de programas de formacion, de innovagiéxperimentacion.

e Constituir, potenciar y asesorar a los grupos deajo docentes, propiciando
una comunidad de aprendizaje y educacion en el tantbiritorial de su

asesoria.

» Participar en la planificacion, desarrollo y evaida de actividades de
intercambio, debate y difusién de experiencias ativas y didacticas. Asi como
contribuir, en colaboracion con otras institucigreeslesarrollar actividades de

dinamizacioén social y cultural en los centros doegn

' RESOLUCION de 22 de febrero de 2008, del Direceneral de Personal de la Conselleria de
Educacion, por la que la que se convoca proceseldecion para la provision de puestos de trabajo d
asesorias de formacion de los Centros de Formacidoyacion y Recursos Educativos de la Comunitat
Valenciana.
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e Informar, asesorar y facilitar a los centros doesmt al profesorado un servicio
de biblioteca, documentacién y recursos didactidss.como participar, cuando
sea requerido, en la elaboracion de materialeyogizos.

« Participar en la elaboracion, gestion, desarroll@vgluacion de los planes
anuales de actuacion (asesoramiento y formacidablesidos en la Comunidad
Valenciana y del propio CEFIRE.

» Participar en el modelo de gestion de la caliddcCéd-IRE

» Participar, si se es elegido, en los organos usgoedes y colegiados que

pudieran existir en el CEFIRE.

* Intervenir en la difusion de los resultados de pows europeos del sector

educativo, asi como participar en programas eusye@ndo les sea requerido.

* Realizar el seguimiento de las actividades de fordmade las entidades

colaboradoras, cuando le sea requerido.

* Integrar en toda su actividad las tecnologias denfarmacion y de la

comunicacion.

3.2.2.2 EL PERSONAL NO DOCENTE DEL CEFIRE DE VALENCIA.

El personal no docente del CEFIRE de Valencia@stdpuesto por dos administrativas

(funcionarias de carrera), dos conse(j@so de ellos es funcionario de carrera y el otra
personal labordf), una telefonistdlaboral) y una bibliotecariuncionaria del Grupo

1214 Ley 10/2010 reserva los puestos de trabajo tigalaza laboral a aquellos que impliquen el
ejercicio de un oficio concreto.
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B, sector Administracion Especial, ayudante de Amah y Bibliotecas), tal y como

podemos ver en la siguiente tabla:

SECRETARIA CONSERJERIA BIBLIOTECA

e 2 Administrativas * 2 Conserjes * 1 Bibliotecaria
* 1 Telefonista

Tabla 2. Recursos humanos. Personal no docente. FNEE: Elaboracién propia
(Noviembre 2011).

PUESTOS DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA.

Tal como sefiala el articulo 15 de la Ley 10/2009dle julio, de la Generalitat, de
Ordenacion y Gestion de la Funcién Puablica Valersial personal funcionario de
carrera es aquel que, €n virtud de nombramiento legal, se incorpora a la
administracion mediante una relacion juridica reggh por el derecho administrativo,
para el desempefio de servicios profesionales réttds de caracter permanerité&n
cuanto a lasfunciones la propia Ley 10/2010 reserva al personal fureitaif>,
“aquellas cuyo ejercicio implique la participaciditetta o indirecta en el ejercicio de
las potestades publicas o en la salvaguardia denteseses general€'s

En cuanto a la seleccion del personal funcionagicatrera, cabe sefialar que segun el
articulo 51; todas las ciudadanas y ciudadanos tienen derechocader al empleo

publico de conformidad con los siguientes princépio

a) Meérito, capacidad e igualdad.
b) Publicidad de las convocatorias y sus bases.

c) Transparencia.

13 El personal funcionarial engloba al personal fanatio de carrera y al personal funcionario interin
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d) Imparcialidad y profesionalidad de las personas doemen parte de los
organos de
seleccion.

e) Independencia, confidencialidad y discrecionalidédnica en la actuacion de
los 6rganos de seleccion.

f) Adecuacién del contenido de las pruebas que fornpamte de los
procedimientos selectivos a las funciones a asyras tareas a desarrollar.

g) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en losopedimientos de seleccion.

h) Eficacia y eficiencia.

i) Igualdad de oportunidades entre ambos sexos.”

El articulo 56 determina los sistemas selectivdeapes a la seleccion de personal
funcionario o laboral, siendo estos losajmsicion concurso o concurso-oposicion
Asimismo se indica quétendra caracter preferente en la seleccion de pes
funcionario el sistema de oposicion, que consistelae realizacion de una o mas
pruebas de capacidad adecuadas para determinaptdua de las y los aspirantes en
relacion con las funciones y tareas. Dichas pruel@sdran consistir en la
comprobacion de los conocimientos y capacidad #oalide las y los aspirantes, de
forma oral o escrita, en la realizacion de ejerogique demuestren la posesion de
habilidades y destrezas, en la comprobacion delidiondel valenciano y de otros
idiomas...".

A su vez, y como aspecto importante a tener entauesmo un punto fuerte del
personal que presta sus servicios en el CEFIREemergl, y en su Secretaria en

particular; el articulo 98nuncia etlerecho a la formacién de tal modo que:

3 “El personal empleado publico tiene el derecho arfpccionamiento
continuado de sus conocimientos, habilidades yapes para mejorar en el

desemperio de sus funciones y contribuir a su prdmgcofesional.
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4 A tal efecto, la administracion programara y regdlacon cargo a sus
presupuestos, acciones formativas como cursoser#iios, talleres o
conferencias, para mejorar la eficiencia y la caltldel servicio publico y

para la promocion profesional del personal.

5 El tiempo de asistencia a las acciones formativasi@ se refiere el nUmero
dos del presente articulo se considerara de tralkmjtodos los efectos.
Dichos conocimientos deberan aplicarse en la ad#igli profesional diaria.
El personal empleado publico tendra la posibilidae acceder a la
formacion. A tal efecto, la administracion adoptdad medidas adecuadas
para garantizar este acceso a través de una o a@gim las modalidades
previstas. Estas medidas podran incluir, entre stia territorializacion y

el uso de las nuevas tecnologias para la formaaidistancia.

6 El personal empleado publico podra acudir a actdds formativas
durante los permisos de maternidad, paternidadeeé&ncias por motivos
familiares e incapacidad temporal siempre que stadss de salud se lo

permita.”

Por otro lado, la Ley no solo considera la formaaomo un derecho de los empleados
publicos sino que establece la misma como un déwarello, en el articulo 94 nos

dice:

“Las empleadas y empleados publicos deben contrilauimejorar la
calidad de los servicios publicos a través de sutigpacion en las
actividades formativas. A tal fin, deberan asissiaJvo causa justificada, a
las actividades programadas, bien cuando la firedidie éstas sea adquirir
los conocimientos, habilidades o destrezas ade@ipdma el desempeiio de
las funciones o tareas que le sean propias, bieenmdo se detecte una
necesidad formativa como consecuencia de los phooectos de
evaluacion del desempefio. Dichos conocimientosréebaplicarse en la

actividad profesional diaria.”
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Las condiciones de trabajo del personal adminigtratel CEFIRE de Valencia vienen
determinadas legalmente por el Decreto 175/200&4dde noviembre, del Consell,
modificado por el Decreto 68/2012, de 4 de mayoguRe entre otros asuntos, la
jornada y el horario de trabajo del personal al servicio de la adnriacsdbn del

gobierno valenciano.

Asi, en su articulo 9 modificado por el citado eszr68/20120establece con caracter
general“el horario de trabajo del personal de serviciosrbaraticos o unidades de

indole similar”

1. “El horario para el personal de servicios burocr@sco unidades de indole
similar comportara la apertura e dichos centros wswda tarde, la de los jueves,

a los efectos de poder compensar la falta de horsemanal correspondiente.

2. La jornada semanal en las dependencias administiatise realizara, con

caracter general, de lunes a viernes en régimehatario flexible.

3. La parte principal, llamada de tiempo fijo o esw@bkera de cinco horas y
media diarias, y sera de permanencia obligatoria &vdo el personal entre las

9y las 14 horas y 30 minutos de lunes a viernes.

4. La parte variable del horario estara constituidarpla diferencia entre la
jornada que corresponda realizar y las cinco hoyasedia diarias de la parte
de tiempo fijo o estable del horario.

5. La parte variable sefialada en el apartado anteserdeber realizar dentro de

la siguiente distribucion horaria:
a. Las7.30alas 9 horasy las 14.30 alas 17 hdetunes a miércoles.

b. Las 7.30 alas 9 horas y las 14.30 a las 20.30 s @& los jueves, salvo que
éste sea festivo o inhabil, en cuyo caso se regdlizel dia habil

inmediatamente anterior.
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c. Las7.30alas 9 horasy las 14.30 a las 16 hombod viernes.

6. Durante los meses de julio y agosto, asi como esefaana de Pascual y el
periodo de vacaciones escolares de Navidad, Afo/dNyeReyes, la parte
variable del horario se debera realizar dentro de diguiente distribucion

horaria:
a. Las 7.30 alas 9 horas y las 14.30 a las 17dfasde lunes a jueves.
b. Las 7.30 alas 9 horas y las 14.30 a las 16 sad®los viernes.

7. Con caracter general, las horas de la joraagle se presten en la parte flexible

del horario se distribuiran a voluntad del perschal

Personal administrativo de Secretaria

Las dos administrativague ocupan las plazas de la Secretaria del CE&#REalencia,

son funcionarias de carrera. Ambas realizan ero&lidad las tareas descritas en el
apartado 2.3 que veremos mas adelante. Estas taneasalizadas de forma indistinta,

de modo que cualquiera de las dos puede realizarda de gestién de aulas, registro de
entrada y salida, remisién de oficios, redacciorateas, certificaciones de cursos, etc.
También la atencidn al publico se realiza indiatim:nte por las dos. Consideramos que

esta tarea debe de llevarse a cabo por una sslangepero de forma rotativa.

Ayudante de Archivos y bibliotecas

El puesto de la bibliotecaria, tiene especial irtgpuria ya que la Biblioteca-Centro de
Documentacion del CEFIRE de Valencia es una bi#d@tespecializada, publica y
gratuita que ofrece al profesorado no universit@studiantes, investigadores y publico

en general un fondo bibliografico y documental esgdezado en el campo educativo.
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La Biblioteca-Centro de Documentaciéon del CEFIRE \Wdencia trabaja de forma
cooperativa con el resto de bibliotecas de los BEFtle la Comunidad Valenciana.
Ademas se esta trabajando para coordinar al grupotrabajo de Bibliotecas

Especializadas de la Generalitat Valenciana (BEGV).

El centro documental esta atendido por una funciande carrera; su puesto,

denominado Ayudante de Archivos y biblioteca, greete al grupo B.

Sus funciones basicamente son Organizacion y daerta biblioteca del CEFIRE de
Valencia, mantenimiento de la coleccidén, catalagacy descripcion del fondo,
mantenimiento de la base de datos bibliograficmpra de fondos, control de préstamo

a los usuarios, atencion de usuarios, etc.

Telefonista

La telefonista del CEFIRE de Valencia se encuarttieada en la Secretaria del Centro.
Sus tareas son las siguientes: Atender y distridasde la centralita las llamadas
telefonicas externas e internas; facilitar a lasanss informacion de caracter general,
directamente o a través del teléfono; recibir ytemecados por via telefonica, control y
manejo de las utilidades del sistema telefonicgpoasabilidad en el adecuado uso de la
instalacion telefonica y deteccién de averias; boofar en otras tareas que se le
encomienden, siempre y cuando no repercutan eorelah desarrollo de las funciones
anteriores. En general, cualesquiera otras tarBassaa la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, quesleesecomendadas por sus superiores

jerarquicos y resulten necesarias por razonesedak.

Ademas de las tareas descritas anteriormentelefnesta del CEFIRE de Valencia

colabora a menudo en las tareas administrativées Secretariaestas colaboraciones se
57




producen sobre todo en los periodos vacacionatesdan sobre todo en las tareas de

certificacion y entrega de certificados a los ussadel CEFIRE.

Conserjes

Las funciones que tienen encomendados los conseSEFIRE son las bésicas del
grupo al que pertenecen: Garantizar la apertuiaryecdel edificio y dependencias del
CEFIRE; controlar y custodiar las llaves de lapethelencias del edificio; controlar el
estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento pidéina del centro; suministrar el
material y equipamiento necesarios para el funcoeato de las instalaciones; revisar
y reponer materiales y equipamiento del CEFIREjlangel estado del local y el
funcionamiento de sus instalaciones, comunicandalqaier anomalia a las
administrativas; garantizar el control del accesopdrsonas al local, recibiéndolas y
acompafandolas cuando resulte conveniente; rectustodiar y garantizar la
distribucion de la correspondencia, servicio de sag@ria, paqueteria y fax garantizar el
encendido y apagado de luces y otras instalacignesno dispongan de mecanismos
automaticos que las regulen en las instalacioneCHEIRE; facilitar informacion
general, personal o telefonicamente, obteniendwaditformacion a través de cualquier
soporte. Y en general, cualesquiera otras tarBiagsaa la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, quesleesecomendadas por sus superiores

jerarquicos y resulten necesarias por razonesedat.

3.3 TAREAS Y FUNCIONES.

INTRODUCCION.

“El puesto de trabajo es la unidad minima de laugstira administrativa. Se define
como una unidad especifica e impersonal constitpidaun conjunto de actividades
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que deben realizarse en ciertas condiciones y ¢@s @ptitudes y actitudes que debe
tener la persona que ocupe este puesto. Debe glists®, pues, entre el puesto de
trabajo (de naturaleza impersonal) y el titular grlesto de trabajo (que es la persona
que lo ocupa y ejecuta las actividades de éstedbldtivo de cada puesto de trabajo es

el cumplimiento de las actividades que tiene encolaas. **

Sabemos que cada puesto de trabajo viene caraderipor dos parametros: la
amplitud y la profundidad. La definicion de los desrametros se concreta segun las

necesidades y la estructura de las actividadedejue desempefiar el puesto.

Asi, laamplitud se refiere al nimero de tareas que estan encoaendaun puesto; de
modo que si un puesto tiene asignadas dos o tessstase trata de un puesto con poca
amplitud, mientras que, si tiene asignadas quingeimte tareas diferentes, se trata de

un puesto con mucha amplitud.

La profundidad hace referencia al grado de dominio y control deiee tener el titular
del puesto sobre las tareas y actividades reabzad2e esta manera, un puesto de
trabajo apenas tendria profundidad si se limitdeaegecucion de las actividades que le
corresponden, e iria ganando profundidad en la daedn que el titular del puesto
tuviera capacidad para tomar decisiones y ejernecamtrol sobre la actividad, los

objetivos y criterios que conforman estas decisone

Ramio nos dice que, en cuanto al nivel de prodidetd; éste es generalmente muy alto
en los puestos con una amplitud muy baja, ya gaegtem especializacion favorece un
alto rendimiento. No obstante, hemos de tener emtauque la relacion entre
productividad y profundidad de los puestos de fjmles mucho mas compleja y

depende en cada caso de las caracteristicas &specié cada puesto. Respecto a la

“ RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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motivacion de los empleados publicos que ocupamplestos de trabajo, se considera
mas alta en los puestos con mucha profundidad ableen los puestos con elevada
amplitud.

A continuacion vamos a detallar las tareas admatigas que se realizan en la
Secretaria del CEFIRE de Valencia. Conviene destaesolo vamos a desarrollar las
gue tenemos encomendadas y son de nuestra totpetencia. Excluimos por tanto de
esta relacion las tareas que se realizan de fosparalica, 0 que aunque se realicen

frecuentemente no constan entre la relacion dagayee corresponderian a la misma.

3.3.1 TAREAS QUE LLEVA A CABO EL PERSONAL ADMINISTRTIVO DE
SECRETARIA.

3.3.1.1 ATENCION AL PUBLICO.

Se realiza en el mostrador ubicado en la Secrethdaal se tiene acceso desde hall del
edificio. El horario de atencion se ajusta al dstatio en el DECRETO 175/2006, de
24 de noviembre, del Consell, modificado por el leax 68/2012, de 4 de mayo.
Regula, entre otros asuntosjdanada y el horario de trabajo del personal al servicio

de la administracion del gobierno valenciano.

La atencion al publico consiste basicamentela&rentrega de certificados de la
formacion realizada en el CEFIRE por los docengswgestro ambito de influencia.
Estos certificados se entregan de forma individadi a los profesores y maestros que
acuden a recogerlos al mostrador de Secretariainmépdolos en el mismo momento
de su solicitud por el interesado. También se gatrdos de personas que no se
presentan directamente en el CEFIRE pero que aatoa otras para recogerlos. Con

caracter excepcional se envian por correo al celemestino e incluso al domicilio del
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interesado, si el domicilio o centro esta ubicaderd de la localidad de Valencia y el

venir a recogerlo supone un desplazamiento largo.

Otra atencion al publico habitual consiste en latascia directa a los docentes que
tienen dudas a la hora de inscribirse en las thstiacciones formativas que se realizan
en el CEFIRE. Para ello el mostrador esta dotadard@rdenador con conexion a
internet que permite guiar al profesorado que |xeske mientras realiza la

automatricula.

3.3.1.2 EMISION Y ENTREGA DE LAS CERTIFICACIONES DE LOS CURSOS.

El GESFORM es una aplicacion corporativa que perngestionar las tareas

administrativas relacionadas con las actividaddsmeacion del profesorado.

Se encuentra instalada en los Centros de Formdaidoyacion y Recursos Educativos
(CEFIRE) y en el Servicio de Formacion del Profadorde la direccion General de
Enseflanza de la Conselleria de Educacion, Formaci&@mpleo de la Generalitat

Valenciana.

Se trata de una herramienta configurable que perdait distintos niveles de acceso a
sus usuarios dependiendo del perfil asignado. &sieacion es actualizada y mejorada

continuamente por parte del servicio informaticdad€onselleria.

La gestion de los cursos se realiza a través delccppangrama. Planificadas mediante
el Plan Anual de Formacion (PAF), las distintasivatdades de formacidén vienen

establecidas en la “ORDEN 99/2010, de 21 de miicie, de la Conselleria de

Educacion, por la que se regulan las modalidadesyrivocatoria, el reconocimiento, la
certificacion, el registro y la valoracion de lagiddades de formacion permanente”.
En su capitulo Il “Actividades de formacion”, setaddece entre otras cosas las
modalidades de formacion y las clasifica a lostefegprevistos en la citada orden en:
cursos, seminarios, grupos de trabajo, jornaddires, formacion en centros y
estancias formativas en empresas.
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3.3.1.3 EXPEDICION DE LOS CERTIFICADOS.

1. Una vez concluida la actividad y efectuada la ea@ln final, la entidad
convocante, en este caso el CEFIRE, proceder@epkdicion y entrega de los
correspondientes certificados acreditativos deigiygarcion. Por cada actividad
se podran emitir certificados de participante, dowdor, profesor, tutor y
ponente, respetando siempre los siguientes csterio

a. Los participantes Unicamente podran recibir laifteation que acredite
la superaciébn completa de la actividad. No se podemitir
certificaciones parciales o de asistencia sin smioa@miento.

b. El gestor de la actividad no podra recibir cerdifién por la funcion
desarrollada.

c. Una persona podra obtener sélo una certificacigncpda actividad de
formacion.

d. Los ponentes, los coordinadores, los profesorestgres no podran
recibir mas de una certificacion por actividad, aanel caso de que sus
intervenciones aborden tematicas diferentes y seseéparadas en el
tiempo.

2. La patrticipacion en actividades de menos de ochliashono ser4 computable a
efectos de reconocimiento y certificacion ni podzénmularse.

3. Los certificados expedidos a los participantes @Bparan la valoracion de la
actividad superada en horas y créditos de formacion

4. Los certificados expedidos al profesor, al ponemtal tutor especificaran la
valoracion de su intervencion en horas y en crédgegun la duracion de la
misma.
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Las certificaciones a las que se refieren los mmesr apartados 3 y 4, podran
tener efectos en cuantas convocatorias, concursmgos administrativos las
contemplen como requisitos 0 méritos en sus basesey sistema retributivo de
los funcionarios docentes, de acuerdo con la kgjsh vigente.

La constancia documental de que se esta partiapanduna actividad de
formacion permanente Gnicamente se emitira a salice la persona interesada
y expresara claramente que la actividad no ha cww;lsin hacer referencia a
créditos u horas de formacion superados.

No se expediran certificados por las ponencias ternvianciones didacticas
realizadas por los asesores técnicos educativdspgreonal destinado en la
Conselleria de Educacion en puestos de naturalezente en el desarrollo del
Plan Anual de Formacion del Profesorado.

A este personal docente, por las funciones detaded en su lugar de trabajo,
le seran reconocidos 20 créditos por cada afio @mgé servicios prestados.

Contenido de los certificados

Los certificados acreditativos de la participacién actividades de formacion

permanente deberan contener, al menos, los sigaidatos:

Entidad organizadora de la actividad.

Nombre y cargo de quien certifica en representag@la entidad organizadora.
Nombre y apellidos del participante y nimero daiifieacion (NIE, NIF).
Denominacion de la actividad.

Lugar y fechas de realizacion de la actividad.

Tipo de participacion: participante, coordinadanfpsor, ponente y tutor. En el
caso de los ponentes se especificara el titula gerencia o materia impartida.
Cuantificacion en horas y en créditos.

Identificacion de la competencia que desarrolkackvidad.

Lugar y fecha de expedicion del certificado.

Numero y fecha de registro.

Firma y sello.
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3.3.1.4 GESTION DE LOS CURSOS A TRAVES DE LA APLICACION INFORMATICA
GESFORM.

Las ediciones de las distintas acciones formatsaas aprobadas de forma individual
por el Director del CEFIRE, por el servicio de fagion del profesorado y por la
Direccion General. Una vez que ha sido aprobadoueto (tanto sus fechas, los
contenidos del mismo, el numero de horas, nUmemnimoade asistentes, lugar de
realizacién), el ponente o los ponentes que loavanpartir y su presupuesto se puede

publicitar en nuestra pagina wtip://mestreacasa.gva.es/web/CEFIREvalencia/

Las personas interesadas en realizarlo se ingumihitravés de la misma y, una vez que
el plazo de inscripcion hay finalizado, el prograBBSFORM realizara una seleccion

de las solicitudes aceptadas para realizar el carsmpre de acuerdo con los criterios
de seleccion establecidos en las condiciones dieipacion del curso.

Una vez se han realizado todas las sesiones deunso § se han entregado las
correspondientes memorias, en caso de que las yagahayan presentado los trabajos
requeridos, si los hubiera en el curso, pasamasfase de evaluacion, en la cual el
asesor evalla de acuerdo con los criterios deemsiat ya mencionados anteriormente
y el cumplimiento de los requisitos establecidosapabtener certificacion como

Apto/No apto a los asistentes en la actividad.

Una vez finalizados los tramites de evaluaciongaote del asesor/a correspondiente se
entrega en Secretaria la documentacion oportunaapstara en todos los casos, que

consiste en:

* Hojas de firmas de todas las sesiones presend@lesda curso
» Acta final realizada a través del programa GESFORM.
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Las administrativas procederemos a generar losficatos de los cursos, pero sin
imprimirlos. Se irdn imprimiendo y entregando ai@én del interesado o de persona
autorizada por el interesado, en la ventanillaGI&FIRE de Valencia.

3.3.1.5 ARCHIVO Y CUSTODIA DE LAS HOJAS DE FIRMAS Y ACTAS DE LOS CURSOS.

Como hemos indicado antes, las actas finales decuosos son firmadas por los
asesores del CEFIRE y presentadas en la Secredaompafnadas de las hojas de
firmas. Estas son debidamente archivadas y custasli@n la estanteria- archivo,

dedicada a este fin.

En el archivo de Secretaria se encuentran difeaadasifisicamente las carpetas en las
gue se custodian las actas de los tres grandesdsiat formacion que se realizan en el
CEFIRE como son:

* CURSOS
+ FORMACION EN CENTROS

* GRUPOS DE TRABAJO

Estos a su vez se ordenan por el orden numéricoaniene su cédigo.

El cédigo de los cursosEste codigo se construye de la siguiente manera

Ejemplo de cédigo curso del CEFIRE de Valencia: A2¥INOO1

* El nimerol2 nos indica el afio de la campafia formativa.

* VA son siglas que indican que ese curso se realizh EéEFIRE de Valencia,
en el CEFIRE de Torrent sus siglas son TO y en (BoG© ....

* 47nos indica el area al que pertenece el curso, geréa con una correlacion
numeérica establecida para todos los CEFIRE. Efealo sefialado el 47 nos
indicaria que es un curso del &rea de informética.
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« IN Nos indica el nivel al que tiene que perteneceprefesorado al que va
dirigido ese curso. En el ejemplo sefialado lasasigN nos indican que va
dirigido a profesorado de internivel.

e 001 (namero de cbdigo) es una serie numérica que S8IFGIRM va asignando a
cada una de las distintas ediciones de toda laaition de un CEFIRE.

El criterio de archivo es por afio natural y niméeocodigo, ya que el cédigo de un

curso lo identifica y los distingue del resto de dtemas.

En la estanteria- archivo se ordenan en fundaslastiqm, utilizando una para cada
curso y colocando delante el acta final con elgddiel curso a la vista y el nombre del
asesor responsable del mismo. Las fundas de pl&sticolocan por orden numérico de
curso en unas carpetas grandes de anillas indicamdu lomo la informacion de su

contenido:

« ANO DE LA FORMACION CONTENIDA

« TIPO DE FORMACION (Curso, Grupo de Trabajo o Fori@acen
Centros)

+ NUMEROS DE LOS CODIGOS CONTENIDOS EN ESA CARPETA

3.3.1.6 DIGITALIZACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

El CEFIRE de Valencia ha iniciado los procesos igéalizacion de su archivo dentro
del marco del impulso de las nuevas tecnologiasimplantacion de la administracion
electronica. La administracion electronica y loguwdoentos electrénicos permiten la
optimizaciéon de la gestién y de los recursos deathministraciones y favorecen cada

vez mas, el acceso de los ciudadanos a una adadndst mas modernizada.

El trabajo de digitalizacion que hemos llevado laocge enmarca dentro del marco legal

basico de la administracion electroni@alLey 11/2007, de acceso electrénico de los
66



ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP)sta ley pretende garantizar el
derecho del ciudadano a relacionarse con las tistiadministraciones publicas por
medios electronicos. En consecuencia, impulsa tmkdl uso de los servicios

electrénicos por parte de la administracion.

Posteriormente, dReal Decreto 1671/2009esarrolla aspectos mas concretos de esta
ley. En relacion con el proyecto iniciado en eharc del CEFIRE, el titulo VI de este
Real Decreto desarrolla la cuestion del documeletcirénico y sus copias (metadatos,

caracteristicas de autenticidad de los documedésstuccion documentos papel...).

Al llevar a cabo nuestro trabajo, también hemosdteren cuenta eReal Decreto
4/2010 por el que se regula el Esquema Nacional kiéeroperabilidad en el &mbito

de la administracion electronica Entre otros temas, este texto legal recoge la
problematica de la digitalizaciéon de documento®dagos en papel, que debe ajustarse
a la norma técnica de interoperabilidad, para gereficiencia en la gestion y mejorar
el acceso a la documentacién electronica de latadanos y de otras administraciones

publicas.

A su vez, también hemos tenido en cuenta la lagisiade la Comunidad Valenciana,
gue recordemos que tiene competencias exclusiime sb patrimonio archivistico. La
base de la modernizacion de la administracion @mdca valenciana es la Ley 3/2010,
de 5 de mayo, de la Generalitat, de administra@lattronica de la Comunidad

Valenciana.

3.3.1.7 REALIZACION DE OFICIOS Y CARTAS.
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En la Secretaria del CEFIRE se realizan distinfsstde oficios, para su presentacion

en la Conselleria de Educacion, o en otros estirsgblicos o privados.

En su mayoria son oficios de remision de documemiasConselleria, bien de caracter
econdémico, como presentacion de las carpetillas@umas relativas a los pagos de
facturas o dietas de los asesores que se han padeales de la Caja fija del CEFIRE,
las actas de arqueo que se tienen que presentastralmente en la Secretaria General
administrativa de la Conselleria de Educacion; asho escritos de cualquier otra

tipologia.

También se presenta en la Conselleria la documéntde los ponentes que imparten
los cursos, debidamente firmada para su pago paraja fijd®> del Servicio de
Formacion del Profesorado. Y también las dietamdemnizaciones por razén de
servicio de los ponentes de los cursos, ya quei¢das e indemnizaciones por razén de
servicio del personal propio del CEFIRE, como ymbg comentado se pagan a través

de la caja fija.

Otras cartas que se realizan en el CEFIRE de Malason de solicitud de instalaciones
en algunos centros docentes para la realizaciG@ud®s, debido a que nuestras aulas
estan ocupadas en esas fechas, o por otros motemso no disponer de los
equipamientos necesarios para la realizacion dealgrso en concreto, etc. Asimismo
con posterioridad a la realizacion de la acciomfdiva, se dirige al organismo o centro
gue nos ha prestado sus instalaciones una carégrdeecimiento por los servicios

prestados.

El CEFIRE también mantiene una estrecha relacidn laoDireccion Territorial de
Educacién, ya que el personal del CEFIRE dependta détada D.T. a efectos de
posibles bajas por enfermedad, embarazo o paddoytipo de permisos y licencias que
se puedan solicitar por parte del personal tantoeénte como el no docente. A esa
Direccion Territorial es donde se remiten todas dalcitudes relacionadas con el
personal del CEFIRE.

> En el apartado “Apoyo a la direccién del centrodéstintas tareas....” que viene a continuaciéon se
detalla la gestion a través del Caja Fija de laiGe&conomica del centro.
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A la Direccion Territorial de Educacidn solicitamasualmente créditos de caracter
extraordinario para poder hacer frente a pagos ewgios como pueden ser el
suministro de gasoil, necesario para la puesta ancha de la calefaccion, la
desratificacion que se realiza trimestralmente alqeuer tipo de imprevistos que nos
pueden surgir y para los que el importe de la fjaj&s insuficiente para el pago de los
mismos. Este oficio de peticion de crédito extramdo también se realiza en la
Secretaria del CEFIRE

3.3.1.8 APOYO A LA DIRECCION DEL CENTRO EN DISTINTAS TAREAS COMO LA
GESTION ECONOMICA.

Las administrativas de Secretaria realizan unatdecapoyo a la gestion econémica
gue se realiza en el CEFIRE.

La Gestidon Economica de todos los CEFIRE se realizavés de Caja Fija de acuerdo

con el Decreto 24/1988 que dice:

“Se entiende por Caja Fija la provision de fondescdracter extrapresupuestario y
permanente que se realicen a las habilitaciondasddistintas Consellerias y entidades
autonomas de caracter administrativo, para la Eenomediata de pagos que rednan

las condiciones siguientes:

a) Que correspondan a gastos de caracter peridédiepetitivo, de tracto sucesivo, en
particular los referentes a dietas, gastos de loc@n, material, conservacion y
mantenimiento, o cualquier otro gasto de similasgacteristicas.

b) Que exista crédito adecuado y suficiente en elupressto correspondiente, de
acuerdo con la naturaleza econémica de la obliganigo pago deba realizarse.”

En esta funcion de gestion de la Caja Fija del ®ERde Valencia llevada a cabo por el

Cuentadantecargo ejercido por el director del centro y_elbHtado, ejercido este
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cargo por uno de los asesores del CEFIRE; la Setagiresta su apoyo llevando a cabo

las siguientes tareas:

* Registro de entrada de las distintas facturas @espdores.

* Reuvision de las facturas y comprobacion de queerondos los requisitos
exigidos para su tramitacion y su pago.

* Introduccién de los datos de las facturas en efjraroa GESFORM para su
posterior tramitacion, pago y justificacion, taremssas Ultimas llevadas a cabo
por el Cuentadante y Habilitado. Se cumplimentalogsdos campos indicados
en la plantilla de facturas del GESFORM.

16 Incluimos una captura de pantalla del formulgtie se utiliza para dar de alta una factura, con
el objeto de que se pueda apreciar con mas preasél es la tarea de apoyo en la gestion ecoadmic
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llustracién 3. Captura de pantalla del formulario de alta de una factura de caja fija del

CEFIRE de Valencia.Fuente: elaboracion propia

3.3.1.9 RESERVA DE AULAS PARA LA REALIZACION DE LOS CURSOS.

La asignacion de estas aulas a los distintos cuestisvamos a cabo las administrativas
del CEFIRE. Los asesores mediante un correo etectrimos hacen llegar sus peticiones
indicando el titulo del curso, las fechas de realim, si se realiza por la mafiana o por la
tarde, si requiere recursos especiales como pizhgital, pizarra vileda o de tiza, si

prefiere 0 necesita algun aula en concreto u atleervaciones o indicaciones que

puedan ser de interés para la asignacion del aelangjor se ajuste a sus necesidades.

1. Peticidon de aulas por parte de los asesores

La peticion por parte de los asesores de aulaaraea través de una plantilla que
hemos elaborado para este fin.
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PETICION AULAS

ASESORIA

NO
PLAZAS

TITULO DEL CURSO

FECHA DE INICIO

FECHA FINAL

DIAS (especificar dia y mes

TURNO VESPRADA

AULA DE INFORMATICA NO

FECHAS DE LA RESERVA DE
AULA DE INFORMATICA

OBSERVACIONES

Tabla 3. Plantilla de solicitud de aulas. FUENTE: HEboracion por el personal
administrativo del CEFIRE

A través de esta plantilla que los asesores curepliam y en la que nos indican todos
los datos necesarios para realizar la asignacibraula, si hubiera algun dato que
tuviéramos que tener en cuenta a la hora de astyjrrara y no estuviera contemplado

en la plantilla, se incluiria en el apartado desobaciones.

El apartado en el que nos indican si han solicitadla de informéatica como aula
complementaria para la realizacion de alguna sesiéhia, nos resulta de interés debido
a que esos dias el aula asignada se puede qua@ay lipuede ser utilizada para otra
actividad.

La peticidn debe realizarse con suficiente antétacNormalmente se piden las aulas

cuando sale la convocatoria del curso, pero eni@ts se producen cambios en las
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fechas por distintos motivos y se solicita con uargen mas pequefio de tiempo.
Cuando la peticion de aula es para alguna reureddreln o por otro motivo y son dias
sueltos los que se solicitan, se pide con menta$aaion, pero siempre solicitamos que
la antelacion minima sea de un mes antes del camidal curso siempre que sea

posible.

2. Asignacién de aula

Una vez recibida la peticion por parte de Secetarfravés del correo electronico se
imprime el documento para una mejor manipulaciongaoste de las administrativas y

para poder hacer anotaciones de comentarios verntpagenos hace el asesor a propdsito
de su reserva y también para anotar el aula asignadn este documento enviarle una

respuesta también por correo electronico indicah@daolla que se le ha asignado.

Es frecuente que se produzcan comentarios para leomptar la peticion y en
ocasiones desde la Secretaria se solicita a lesoraseampliacion de datos porque
observamos que la peticion esta incompleta o emgraente. Entonces también por
correo electrénico le hacemos la observacion partenpara que quede constancia de la

misma y ellos nos aclaran también por el mismo mkdgue le hemos comentado.

Una vez que los datos los tenemos suficientemeatesg trasladamos a un cuadro de
Word elaborado para este fin la informacion. Est&deo es una plantilla semanal que
contiene todos los dias laborables de la sematas ditas y las aulas en las columnas y

en los que se va cumplimentando la ocupacién sdmana

En el cuadro se introduce en primera lugar el nent@ asesor/a que nos realiza la
reserva, a continuacioén el titulo del curso queasa impartir en esa aula y después el
turno en el que se va a realizar el curso, es,d®o#s de mafiana o si es de tarde. No
indicamos en este cuadro el horario del curso,ugauna vez reservado en esa jornada
de tarde o mafiana no se realiza ninguna otra @ativiya que seria bastante dificil la

compatibilidad de horarios y no se suelen producir.
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AULA

DIA 0.2 11 1211415212223 |24|25|/26|2.7|29|213|2.14

Nombre asesor/a “Titulo

09-01- curso” (M) Nombre asesor/a “Titulo
12 Nombre asesor/a “Titulo curso” (My T)

curso” (T)

10-01-
12

11-11-
12

12-12-
12

13-12-
12

Tabla 4. Plantila semanal de reserva de aulas. FUWHE: Elaboracion por el personal administrativo del CEFIRE.

74




Para tener una visibn mas general de las resemmmansles ademas utilizamos un
codigo de colores para las reservas de mafnandsstardias completos. Utilizamos el
colorazulpara realizar las reservas de las mafianas, indiGa&mnas con una lef{lsl)
gue la reserva es de mafana, utilizamos el colgnongara indicar que la reserva es de
tarde y también utilizamos en este caso la (T) pédeenciar la tarde, si el curso se
realiza durante todo el dia en ese caso utilizashaslor magentay lo indicamos con

las letragM y T), esto se puede apreciar en el cuadro de Word geansas abajo.

Las plantillas de estos cuadros informativos sbostn para toda la prevision anual y
se guardan, (elaborando siempre que se actualinancopia de seguridad) en carpetas
mensuales con el nombre del mes y afio. A su vag éstguardan en otra carpeta a la
gue se le ponen el nombre del afio, que da caltioidaa las carpetas mensuales de un
afo. Estas carpetas anuales estan archivadas ddmtratra general denominada
AULAS. Est4 alojada en uno de los ordenadores sleadtministrativas del CEFIRE
pero compartida, para que desde los dos ordenadereSecretaria se pueda tener

acceso y se pueda modificar.

El criterio para asignar un aula u otra e ir cumphtando estas plantillas semanales se
realiza atendiendo a las necesidades concretasucksl. Los criterios mas habituales

son los siguientes:

= Ndmero de alumnos

» Necesidad de determinados recursos como puedeninséumentos
musicales, pizarra digital, pizarra vileda o da tiz

» Existencia de alguna persona discapacitada o gamallesion, escayola u
otra circunstancia que imposibilite a algin astst@h curso a subir escaleras,
ya que nuestro centro carece de ascensor.

» Espacio para realizar determinados ejerciciosd$siEsta circunstancia se da
normalmente en los cursos de prevencion de rietgjusrales o los de

Educacién Fisica.
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En la plantilla semanal que vimos en la Tabla 4 asmnecolocando las distintas
peticiones de aula por orden riguroso de recept@bicorreo electronico, recibido en un
correo creado exclusivamente para la solicitudspuesta en las peticiones de aulas del
CEFIRE de Valencia. En la plantilla indicamos einbre del asesor que nos lo solicita,
el titulo del curso y en si el curso se realizardgiana o de tarde, se introducen estos

datos en el cuadro correspondiente a la semania yjae corresponda.

3. Aulas de informatica

Las aulas de informética requieren mencion apaiédd a que las administrativas del
CEFIRE no somos las responsables de la gestida desérva de las mismas, pero si
que las tenemos en cuenta a la hora de publicdosrablones informativos la

informacion.

Como hemos indicado antes, en la plantilla de isadicde aula tenemos en cuenta si
hay alguna sesion de un curso ordinario que tidgana sesion en un aula de
informatica. Esto llevaria a dejar libre esa awleadte esa sesion, y de este modo poder

aprovecharla para alguna otra actividad.

El aula 0.2, que se encuentra en la planta bafapleula funcion de ser la que se utiliza
cuando hay alguna persona discapacitada. Tambiéissseomo sala de reuniones y
como aula de informéatica, ya que en ella se encaretds ordenadores portatiles. Por
ello es considerada el aula multifuncion del CEFIRHa reservamos tanto las
administrativas como los asesores de informatiga,spn los que gestionan las aulas de
informatica. Las aulas 0.1, 1.3 y 2.8 también dennformatica pero no estan dotadas

de ordenadores portatiles sino de ordenadores sa&. me

76



4. Contestacion a asesores

Una vez asignada aula a un determinado curso, aege a contestarle al asesor
correspondiente informandole del aula o aulas gueah sido asignadas. En ocasiones,
cuando la ocupacién es muy alta se tienen que asigistintas aulas para poder
completar la reserva. Esta informacién debe gulardh asesor como documentacion
del curso, para tener constancia de su reservac&siones debido a la falta de aula se

han tenido que cambiar las fechas de un curso.

También puede darse la circunstancia de que nanergy ningun aula para poder
realizar un curso. Entonces se le comunica al agega que realice las gestiones de
préstamo de aula por parte de otro centro lo m@spo posible al CEFIRE. Una vez

ha encontrado centro para poder realizar el cursooimunica a Secretaria para que

hagamos una peticion formal de aula a ese centro.

5. Peticiones externas

En ocasiones, nuestras aulas son solicitadas prs otganismos, como la Conselleria
de Educacion, Formacion y Empleo, la Direccion if@iel de Educacion, la
Inspeccion Educativa u otros CEFIRE. El objeto déas solicitudes suele ser la

realizacion de cursos, reuniones u otros finesuhddito educativo o formativo.

La gestion y las vias de solicitud son las mismaes @uando lo realiza alguna persona
del CEFIRE, es decir el correo electrénico, peno keopeculiaridad de que hemos de
informar verbalmente de esta peticion al Directer @EFIRE. Este debe dar el visto
bueno a la concesion de aulas a organismos exfatandose la circunstancia de que,
ante un solapamiento de solicitudes, habitualmsatke da prioridad a los cursos del
CEFIRE. Si el informe es positivo se le da resfaugsnbién via correo electrénico a la
persona que nos solicitd el aula en el cual sediea que tiene disponible el aula en las
fechas solicitadas.
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6. Publicidad de aulas

Tablones Informativos de aulas:

Los viernes, o el dltimo dia laborable de la sen&mnal caso de que éste sea festivo, se
realiza una revisibn completa de la semana, compdib que todos los datos son
correctos y que no falta ninguno. Una vez realizada&vision por parte de una de las
administrativas, se da traslado de la informaci@mtenida en la plantilla semanal de la
Tabla 4, a otro también en formato Word pero impes formato DIN A3 que recoge
la misma informacién pero variando su formato. Ete €aso se realiza un cuadro con

tres columnas en las que se recoge la siguiertdamation:

* Aula
 Titulo del Curso

* Asesor/a coordinador/a del curso

Esas 3 columnas estan divididas en 18 filas, ea oad de las cuales se coloca un aula.
En las celdas resultantes se recogen los datos imieados que son el titulo de cada

curso y la persona responsable del mismo.

Estos carteles de Word impresos tendran la furséooarteles anunciadores, se cuelgan
en unos corchos de dimensiones suficientes paeagalbun cartel para cada dia de la
semana separados por mafiana y tarde. A estosesaltsl denominamos tablones

anunciadores de aulas.

En estos carteles también se da informacion deus®s que se realizan en las aulas de
informatica. Previamente a colocar los tablonese gde la informacion a los asesores
del area de informatica del CEFIRE, que son lasgmas responsables de la reserva de
aulas de informatica y se da traslado de estanrd#oidn a estos tablones para que los
usuarios tengan recopilada la informacion que pagcen un unico punto informativo.
Las aulas de informatica se indican coloreandmaicador con el color magenta para
distinguirlas de las demas.
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Se realiza una hoja con cada dia de la semanaadarde mafana o de tarde, es decir,
uno para la mafiana del lunes otro para la tardiides, otro para la mafiana del martes

y otro para la tarde..., y asi para toda la semana.

Estos carteles se imprimen en vertical en hojas foomato A3. Cada una de las
plantillas indica un determinada jornada de un aliacreto, y se colocan en orden
semanal y poniendo arriba la de mafiana y debaie la tarde.

Se colocan dos copias de las mismas una en cadaaiad Centro para que cuando los
asistentes a los cursos entren en el CEFIRE puetanmediatamente la planificacion
semanal de cursos con sus correspondientes aldaggsponsables de los mismos, por
si quieren realizar cualquier gestion o consultatas sobre los cursos.

€
\:

!
>

CEFIREN CURSOS “DIA DE LA SEMANA” “MANANA/TARDE”

AULA CURSOS ASESOR/A
“ASESOR/A
“TITULO DEL CURSO” COORDIADOR DEL
CURSO"
AULA 0.2
AULA 1.1
AULA 1.2
| s

AULA 1.4
AULA 1.5
AULA 2.1
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AULA 2.2

AULA 2.3

AULA 2.4

AULA 2.5

AULA 2.6

AULA 2.7

AULA 2.9

AULA 2.13

AULA 2.14

Tabla 4. Cuadro informativo de la reserva de aulas. FUENTE: Elaboracion por el

personal administrativo del CEFIRE.

3.3.1.10 PREPARACION DE LA INFORMACION DE LAS PANTALLAS DE TELEVISION
INFORMATIVAS.

Ademas de los carteles informativos que hemoslddtakn el punto anterior, también
tenemos dos televisores de 37 pulgadas, situadbssaem dos puntos estratégicos del
hall, situado en la planta baja del edificio. Etosgelevisores, a través de un ordenador
ubicado en la conserjeria del Centro, se emite pmesentacion de diapositivas
(PowerPoint) realizada diariamente, que la mismirimacion que los tablones
anunciadores de aulas. El personal administrai@ooeamos estas presentaciones, en
unas diapositivas que contienen la informacionree aulas en cada una. Para ello se

separa la informacion referente a las mafianas die lks tardes.

Por otro lado, también se inserta una diapositoracpda curso que se va a realizar ese

dia en el CEFIRE con la informacién del curso nedata titulo, asesor o asesora
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responsable, aula en la que se realiza y planta goe esta ubicada ese aula. En la
diapositiva se inserta también un dibujo relacieneah la tematica del curso.

Todas las mafanas a primera hora se conectandasitenes y se pone en marcha la
presentacion de diapositiva correspondiente a dse gue ha sido elaborada

previamente al final de la anterior semana.

. , N
DIA.- 00/00/12 "“MATI/VES m‘
-PRADA"”

CURS ASSESSOR/A

“"NOMBRE Y
“Titulo del curso” APELLIDO
ASESOR/A"”

llustracion 4. Diapositiva informativa: Tabla de auas. FUENTE: Elaboracién por
personal del CEFIRE.
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CEFIRE DE
VALENCIA

“'Dia de la semana, dia de mes de afo” “Mati-
Vesprada”

CURS "Titulo del curso”

=-""NO ”
ASESOR/A.-"Nombre y apellido” AULA.-"N° Aula

llustracién 5. Diapositiva informativa: Tematica dd curso. FUENTE: Elaboracién por
personal del CEFIRE.

3.3.1.11 REGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA.

El registro de entrada y salida de documentosrabiéa una tarea que compartimos y
gestionamos desde la Secretaria del CEFIRE. Palaaresta tarea utilizamos un
programa informatico creado en “Access” con un fdario para el registro de entrada

y otro para el registro de salida.
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(On e L SN - SR ENTRADA - Microsoft Access

i . R .
P2 | wice | Crear  Datosesternos  Hemamientas de base de datos @ - ™ x
s = 5 T e ab
Y bt [ _ =T I A =R
s IP—-%|N1§\ : a_?.ﬂgt‘lFﬂ E'All[ﬂb Fietere
er eqar T .| | 'Registros || iftro Ajustar 3l mbiar || Buscal
| | A ! | s BV | e neanas || b~
| Wistas | |Portapapetes = | Texto enriquecido, || ordenaryfittrar || Ventana |l Busear |
i _
2 COD_REGISTRO B
FECHA ENTRADA 131211
FECHA DOCUMENTO 131211
ASUNTO EXTRACTO I o7
EXTRACTO
|
=
e REMITEHTE OCASIONAL |
§ DESTINATARIO | Sl
Bl e |
L3
-
2
&£
Afadir Buscar Meni Principal Imprimir
Registro: 4 4 276de 276 | + bl W Sinfiltrar | [Buscar
Vista Formulario | Blog Num |55 65 d &

> | [ Z Explorador de ., > 0B Microsof

‘4 Inicio %

llustracién 6. Captura de pantalla realizada a fech 13 de diciembre del registro de

entrada del CEFIRE de Valencia. Fuente: elaboraciépropia

1. El formulario del reqgistro de entrada contienedaspos siguientes

Numero de registro.

* Fecha de Entrada del documento.
» Fecha del documento.

* Extracto.

* Remitente.

+ Destinatario.

Estos campos se cumplimentan en su totalidad paea tonstancia de todos los datos
gue son necesarios a la hora de poder obtenemaéidn a posteriori de un documento
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determinado. Ademas de dar registro de salidaadrde la via informatica, en la
Secretaria se guarda una copia de cada documentacqutener salida desde el Centro
antes de enviarlo al organismo o persona a quieliriggdo.

El registro se inicia el dia 1 de enero de todasdos y se cierra a fecha de 31 de
diciembre, guardando en una carpeta digitalizadRegjistro de entrada del afio ya

finalizado y comenzando uno nuevo. Esta opera@dealiza todos los afios.

También se cierra la carpeta archivador donde s&dgn las fotocopias de los

documentos que han sido registrados de entrada premede a su archivo. A

continuacion, se abre una nueva carpeta que aldai@@os los documentos que vayan
entrando el nuevo afo.

(Cg) 9 - A Registra de Salida~ Microsoft Access =R
(Bg) =
- P2 | nice | en

ear Datos externos Herramientas de base de datos @ - ™ x

‘ = = : Al e ah
A TN 2 = [ aat
e EEESENE =| zl V- s
Ver Pegar - - [i= =] | | |Registros|| Filtro 2l Cambiar || Buscar
7 A | B [ - - % SrmutEne ventanas - ks~
Vistas || Portapapeles = Fuente Texto enriguecida Crdenary filtsar Ventana _ Busear

»_

K N° REGISTRO |
FECHA SALIDA |
FECHA DOCUMENTO | 22/12/11/

EXTRACTO iRﬂmisién documentacién conselleria

REMITENTE | CEFIRE DE VALENCIA >

DESTINATARIO SERVICIO DE FORMACION DEL PROFESORADO

Bl

MARCA |

Panel de explaracion

Reglstro: 4 4 77de77 | b M b | K Sinfiltrar | Buscar

Vista Formulario

4 Inicio oY, o, 6 7 Mmook, | B 2Exporador.., -

llustracion 7. Captura de pantalla realizada a fech 13 de diciembre del registro de

entrada del CEFIRE de Valencia. Fuente: elaboraciépropia
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CAPITULO 4. AMBITOS DE MEJORA. DETECCION DE
ELEMENTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA.

4.1 AMBITOS DE MEJORA.
4.1.1 FUNCIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS. ASPECSOEORICOS.

“Generalmente, cuando se decide estudiar un prongdito administrativo es porque
se detectan problemas importantes o posibilidatleas de mejorarlo. El hecho de que
en la mayoria de los casos se trate de una realféisida con un soporte documental
facilita el andlisis del procedimiento y la presatibn de las recomendaciones que se
puedan hacer sobre él, ya que usualmente seramrasiconcretas y, por lo tanto,
tendrdn una repercusion inmediata sobre la actididdiaria de las actividades

implicadas.”*’

En este epigrafe trataremos diferentes aspectokdsdque hacen referencia a las
funciones y procesos administrativos con objetonugorarlos. Siguiendo la teoria,
mostraremos aspectos de una metodologia de mejerasigbien no tenemos intencion
de seguir de un modo exhaustivo, nos servira fdeerecia a lo largo de este estudio
para diagnosticar los problemas con los que nosngranos en la Secretaria del
CEFIRE de Valencia, asi como también a la hora md@gmer las mejoras que se

consideren efectivas a lo largo del TFC.

Los principios de eficacia y eficiencia, son prpios juridicos que rigen la actuacion de
la Administracion Publica en Espafia, y se encuentegogidos en diversos textos
legales, principalmente en la Constitucion Espaideld 978, en su articulo 103.&
administracion Publica sirve con objetividad losereses generales y actua de acuerdo
con los principios de eficacia, jerarquia, descahpacion, desconcentracion y

coordinacién, con sometimiento pleno a la Ley Patecho”.

" RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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El articulo 3 de la Ley 30/1192, de 26 de noviemhie Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Admirigio Comun, establece queasl
Administraciones sirven con objetividad los int&® generales y actian de acuerdo
con los principios de eficacia, jerarquia, descahpacion, desconcentracion y

coordinacién, con sometimiento pleno a la Consiftuca la Ley y al Derecho"

También Ramit¥, nos dice que son diez los principios que la Adshiacién publica
debe garantizar y, por tanto, controlar: La jere&agula desconcentracion y
descentralizacion, la coordinacion, la objetividdal, equidad, la participacion, la
economia, la eficacia, (como requisito indispersagldra garantizar los resultados e
impactos previstos en la actividad de los aparatbsinistrativos, la administracion
debe conseguir implementar sus objetivos y hadenoejor posible), la eficiencia, (el
proceso de transformacion de los recursos pubkgogprogramas de accion, debe

hacerse de la forma mas austera posible), y léidega

Para llevar a cabo la racionalizacién de cualqpiercedimiento administrativo
conviene dividirlo en tres grandes fases que faailisu analisis: inicio del
procedimiento, ejecucion del procedimiento y erareel producto final.

Nos sefiala Ramio, que el orden mas recomendaldeepactuar un analisis eficiente

del procedimiento seria:

1. Analisis del producto finalEs primordial saber si el producto final que se

obtiene con el desarrollo del procedimiento, satisflas necesidades de sus
destinatarios (que en nuestro caso puede ser entelinterno o externo a

nuestra organizacion).

18 RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)

1 No consideramos en este apartado el procedimiadiinistrativo como el conjunto de cauces
formales establecidos en la Ley de Régimen Jurigliecocedimiento Administrativo Coman, sino en un
sentido mucho mas amplio; que en nuestro caso emnseria cualquier accion o trabajo encaminado a
facilitar el cumplimiento de las funciones que &ftaria del CEFIRE tiene encomendadas.
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En el supuesto de que no cumpla los objetivos [mague ha sido creado,
habria que plantearse la posibilidad de suprimirprelducto y con él, el

procedimiento y el trabajo que lleva aparejado.

2. Analizar el inicio del procedimientdPartiendo de la base de que es mas facil

trabajar con un pequefio volumen de documentos, eberid estudiar la
posibilidad de reducir el tamafio del problema, ceghdo los generadores de

actividad.

Asi, por ejemplo, si en la Secretaria del Centrops®ujera un volumen
excesivo de trabajo por haber remitido a los difes® centros docentes una
circular avisandoles de que los certificados declasos de formacion, de los
profesores adscritos a los mismos, estaban didesrniara poder recogerlos en
Secretaria; se podria reducir esa acumulacion audeitrabajo periodificando
el envio de estas circulares a los centros, de mqadmo les llegase a todos al

mismo tiempo.

3. Analizar el procedimiento en ejecuciobespués de haber comprobado la

necesidad real del procedimiento objeto de estfiise 1) y de haberlo
reducido al minimo indispensable (fase 2), se glexda a la racionalizacion del

procedimiento en &f

ESTRATEGIAS GENERALES PARA ANALIZAR LOS PROCESOS.

1. Auditar los procesos de manera selectiSael nimero de procesos sobre los

que se pretende incidir fuera demasiado elevadoyieoe establecer una

seleccion, dado que no se pueden auditar todgsdosdimientos a la vez.

Con objeto de establecer la seleccion de los mé&muados se pueden establecer
una serie de criterios en funcibn de los objetivpgee nos marquemos

previamente a nuestro analisis. Asi, p. e]. seipa#ieccionar en funcion de la

2 RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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reduccion de los tiempos muertos del proceso, dedaccion del tiempo total,
del aumento de la calidad, etc.

2. Incluir al destinatario del servicio en el anélisiel procedimiento Esto

permitira que podamos afiadir nuevos criterios diecsi®n en funcion de las

necesidades de nuestros clientes internos o estdemofuncion de estos nuevos
criterios se pueden simplificar documentos, minaniel tiempo que ha de

dedicar el receptor, étc

3. Racionalizar los procesos, estudiando las altematiécnicas posibleg&n este

sentido, conviene huir de la creencia generalizdelague la racionalizacion

implica necesariamente la informatizacion de laxedimientos.

Como sefiala Ramio, entendemos racionalizar comableser mejoras que
impliquen una mayor sencillez, eficiencia y rapidalo si se consiguen estos
objetivos con la informatizacion se debera estuldigsosibilidad de llevarla a
cabo. Pero si no es asi, puede provocar inclusdetarioro de los indices de
productividad, por lo que conviene ser especialmenidadosos en este sentido.

Para finalizar esta introduccion, incluimos un esna de las fases mas importantes que

se deberian seguir a la hora de proceder al andésiin procedimiento administrativo:

2L RAMIO, Carles (obra citada, pag 34)
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DEFINIR LA
NATURALEZAY LA
CARACTERISTICAS

DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

DEFINIR EL
CIRCUITO
ADMINISTRATIVO

COMPLETO

4

DETECCION
DE ANOMALIAS

4

PROPUESTA DE
RACIONALIZACION

¢, Qué trabajo se hace? ¢Quién
lo hace? ¢ Como se hace?

¢, Cuando se hace? ¢ Por qué
se hace?

Secuencia completa y ordenada
del procedimiento (impresos, par-
ticipantes, circuito fisico, tiempo
transcurrido, medios empleados...

Problemas generales, proble-
mas especificos, causas de los
problemas detectados.

Conclusiones objetivas y pro-
puestas..
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Vamos a definir los procedimientos que llevamostzocen la Secretaria del CEFIRE y

a detectar cuales son los problemas que obsenemasactualidad.

4.1.2 PROBLEMATICA ACTUAL EN EL CEFIRE DE VALENCIA.

1) Ubicacién Secretaria-Conserjeria:

Debido a la proximidad de la Secretaria con el dhwllledificio y por consiguiente de las
puerta de entrada del edificio, los usuarios quele al centro a realizar consultas u
otras tareas, la encuentran en primer lugar, yaacacella, tanto si su consulta es sobre
temas referentes a la Escuela de Adultos (ubicad grimer piso), como si es relativa

a informacion general del Centro.

A menudo en el mostrador de Secretaria nos encoograon preguntas acerca de si se
encuentra una persona determinada en el CEFIREl@ Escuela de Adultos, ¢donde
esta ubicada un aula?, ¢en qué aula se realizetarmihado curso?, la maquina de
café ubicada en el hall del edificio se ha tragadomoneda y no me da café, la
maquina de snaks se ha quedado mi cambio, ¢a ga@mpieza un curso?, ¢estamos
en plazo para matricularnos en un curso de la Bsde adultos?, ¢en qué horario
atienden en la escuela de adultos?, ¢es aqui depaden los alimentos?, ¢es este el
Centro de Dia?. En definitiva, debido a su ubimacia Secretaria debe atender a

infinidad de cuestiones relativas a tareas que 1soh propias.

La ubicacion del mostrador de Secretaria es aniteventanilla de Conserjeria por lo
que todas estas cuestiones mencionadas, y muchasgjoke son ajenas a la Secretaria,
se han de resolver en el lugar equivocado, al eataho menos visible el mostrador de

Conserjeria.

Con respecto a la Escuela de Adultos, hay indioasicen el hall del edificio que
sefialan que esta ubicada en la planta superiar,gp@ndo un usuario llega de la calle

es habitual que trate de localizar a una persoadrgbaje en el Centro para preguntar a
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donde debe dirigirse, sin detenerse a leer ningantelcni a visualizar ninguna

indicacion.

Como hemos detallado en el apartado 6, que haeeenefa a la publicidad de las
aulag?, lo primero con lo que se encuentran los usuagsscon los tablones
informativos de aulas y con las pantallas que arden que aula se imparte cada uno de
los cursos. Sin embargo, tal como hemos indicada,gran parte de los usuarios que
acuden al centro prefieren preguntar a alguientrplEje en el Centro sobre donde
deben acudir para recibir informacion o donde puedalizar a la persona o lugar que

buscan.

Por lo expuesto anteriormente, es muy probabldagsefialética del hall del CEFIRE; o
no estd muy clara o no es muy accesible a los iosugior lo que precisaria una

revision.

Por otro lado, el hecho de que la ubicacion dedas€rjeria sea posterior, respecto a la
entrada principal del edificio, es otra cuestiom gequiere revision. No parece légica
esta cuestion, principalmente si tenemos en cuastéunciones que desempefia cada
una, sobre todo al considerar que la informacidreg corresponde a la Conserjeria,

gue resulta ser la menos visible desde el hall.

Sobre este punto concreto, propondremos una me@eaque el publico encuentre en
primer lugar la Conserjeria y después la Secretagaa la primera la que de respuesta

a todas las cuestiones mencionadas anteriormente.

En el plano que figura a continuaciébn se puede rebsda situacion de ambas

dependencias.

?2 Este apartado se encuentra localizado en el épigra.1.9 Reserva de Aulas para la realizacidlosle
Cursos.
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llustracion 8. Plano de Secretaria/Conserjeria delCEFIRE de Valencia. Fuente:

elaboracién propia.
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2) Ubicacion de la centralita telefénica:

La centralita del CEFIRE esta ubicada en la SagdeetBsto conlleva que la intensidad
del ruidd® diario en la jornada de trabajo sea mucho mayeraague deberiamos tener
para poder llevar a cabo las tareas administratimaemendadas, ya que éstas requieren
un minimo de atencién y concentracion que hace lgsiecondiciones ergondmicas

actuales no sean las mas idéneas.

Diariamente se reciben un namero elevado de llamabbre todo cuando se publican
las listas de admitidos en la pagina web o cuamdoosvocan los distintos tipos de
formacion como son los grupos de trabajo, formaeidrcentros o el programa PIALE
“Programa Integral de Aprendizaje de Lengua Exémaij que son fuente de numerosas
consultas telefonicas. También se reciben diariten&m nuamero considerable de
llamadas en la centralita para transferir a lasntigs extensiones repartidas por todo el

centro atendida cada una de éstas por un trab&jatkirCEFIRE.

Ademas de la molestia que supone el ruido paredizacion de las tareas, existe otro
problema que consiste en tener que atender lasadiasnentrantes de las que no se
puede hacer cargo la telefonista, ya que en oa@sigstas se solapan. Cuando se da esta
circunstancia, desde las mesas de las administsatyv con nuestros teléfonos de

extensiones rescatamos llamadas de la centrdiatendemos.

Por otro lado, la ubicacion de la centralita erinétrior de la Secretaria nos exige
sustituir a la telefonista en caso de ausencia.oTesto supone una interferencia
bastante importante en el desarrollo normal detdasas administrativas, con el
agravante de que no se trata de una circunstanniagl, sino que se da en numerosas

ocasiones a lo largo de la jornada de trabajo.

%3 El sonido se define como la sensacion percibidagp@rgano auditivo debida a las diferencias de
presién producidas por la vibracién de alguna c@smsideramos que, cuando esta sensacion resulta
desagradable, podemos considerarla ruido.
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Por todo lo explicado, pensamos que la centraltheda de estar situada en otro
espacio distinto de la Secretaria, ya que el ryiths distracciones de nuestro trabajo

diario, contribuyen a que las tareas no se reatioaera diligencia y la eficacia debidas.

Para que se pueda ver graficamente la cantidameadas telefonicas recibidas en la
Secretaria, hemos realizado un estudio de las dlasnantranté$ en un periodo de
cuatro semanas. Con los datos obtenidos hemososkcatedia aritmética por dia de la

semana. Los resultados se pueden observar erfiebdra

De los resultados obtenidos se puede extraer l@gana€etinética de llamadas diarias en
el CEFIRE de Valencia, atendidas en la Secretati€HFIRE y nos da un promedio de

66’2 llamadas.

24 Para esta recogida de datos he contado con |la algigarios de mis compafieras/os: la telefonista, |
otra administrativa y los dos conserjes del CEFIRE.
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Contador llamadas por Centralita
77
63 61
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

llustracion 9. Contador de llamadas telefénicas de la CentralitaFuente: Elaboracion

propia.

Ademas de la distraccion que supone el ruido desdistmadas para la realizacién
las tareas, existe otro inconveniente afiadido, @umesiste en tener que atender
llamadas entrantes cuando se da el caso de gakeflenisa no se puede hacer car
Tal como se puede suponer a la vista de los daftejados e el Grafico 1, son
muchas, ya que en ocasiones las llamadas entsnsegapan y la telefonista no pur
dar abasto, ante tantas llamadas entra

Cuando sala esta circunstancia, desde las mesas de lasislatinas y con nuestre
teléfonos de sobremesa, rescatamos llamadas dentealda y las atendemos. E
hecho, supone una interferencia bastante importamtel desarrollo normal de |
tareas admistrativas. Y con el agravante de que no se tratainde circunstanci
ocasional, dado que se produce en numerosas oeasioio largo de la jornada
trabajo. Por otra parte, al estar ubicada la ciatran Secretariaes el person:
administrativo déa misma el encargado de atender y distribuirliasddas en caso
ausencia de la telefonista.
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3) Casillero de notas y correo ubicado en Secretaria:

En la Secretaria se encuentra ubicada una estgantelgada encima del fax, que
contiene los casilleros (uno por cada asesor HEIRE, otro para la Biblioteca, y otros
dos para Secretaria y Conserjeria). En estosarasilse deposita el correo, las notas y
documentacién dirigida al personal del Centro.

La ubicacién de este casillero en la Secretarfagsenta una grave distorsion para el
desarrollo de las tareas administrativas, ya queeedonal del CEFIRE, cada vez que
llega al centro 0 se ausenta del mismo, pasa poetaeia para ver si tiene correo o

alguna nota.

Esto supone més de 50 interrupciones por jornadeatejd®, circunstancia logica, ya
gue en este Centro trabajan 23 personas entreresgedirector, bibliotecaria, becarios
y conserjes (sin contar a las administrativas lai i@lefonista), las cuales entran como
minimo dos veces en secretaria a recoger su dotaeiten que ademas acompafian de

comentarios que pueden surgir por el saludo odpeatida correspondiente.

También se interrumpe la actividad normal de lar&ada cuando por motivos de
trabajo, el personal del CEFIRE entra de modo hab# plantear cuestiones relativas a
certificados, aulas, escritos, facturas, corram#ldas de teléfono u otras cuestiones
accesorias (pero no por ello menos habituales)erRod afirmar que las interrupciones
en el trabajo diario son continuas y abundantesyaldo que son escasos los momentos

en gue en la Secretaria esta presente tan séoseinal adscrito a la misma.

En nuestra opinion, el casillero deberia de edtarado en la Conserjeria, ya que asi

evitariamos bastantes interrupciones en la Sefagyamas si tenemos en cuenta que las

% Este dato es aproximado y obtenido personalmeettamte la observacion directa.
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personas responsables del correo son los consgujeses se deben ocupar de repartir

la correspondencia en el casillero correspondiente.

4) Entrega de correo y suministros recibidos en ellRERle Valencia:

El correo se recibe diariamente en la SecretariaC##IRE y se reparte en los
casilleros que hemos mencionado en el apartadd@ntesta tarea, aunque no conlleva
mucho tiempo, viene a sumarse a todas las laboh@sciones que tiene asimiladas la
Secretaria, pero que no son propias de ésta. Estma una pérdida de tiempo que va
en detrimento de otras tareas especificas de tat3da.

También se reciben directamente en la Secretagisulministros que llegan al CEFIRE
(materiales para los cursos, suministros de constdehaentro, garrafas de agua...)
ademas de sellar los albaranes de entrega a lagidepes de estos suministros y dar
custodia a los citados documentos. Es el pers@n8kdretaria quien se ocupa de avisar

a los destinatarios de estos suministros y en ajoasos, hasta de hacérselos llegar.

Consideramos que estas tareas de recepcion de gode suministros corresponden a
Conserjeria y que, por tanto se deberia descar§acietaria de las mismas, pero no
para aligerar la carga de trabajo actual, sinoetdim de poder realizar de un modo mas
eficiente las tareas propias y de asumir otrasidmes administrativas, como veremos

mas adelante.

5) Problematica en la adjudicacion de las aulas:

Cuando se realiza una reserva de aula, las admainias del CEFIRE han de trasladar

esta informacion a tres sitios distintos
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1. Plantilla semanal (en formato Word), con toda la informacién de ¢anana

desglosada por aulas.

2. Plantilla diaria (en formato Word), para colocar en los tablonésrimativos

del hall del centro.

3. Presentacion de diapositivas(en formato PowerPoint), preparado para
visualizar en las pantallas de television ubicaéiasel hall; y que a su vez
contiene dos tipos de informaciones que se haratberar de modos distintos,

lo que supone repetir la informacion otras dos srece
e Tabla informativa.
» Diapositiva con imagen relacionada con el curso.

El dar traslado de la misma informacion a cuatricadiones distintas conlleva, ademas
de una pérdida considerable de tiempo, cuestionvgutalmente en contra de los
principios de eficacia y eficiencia que deben regirtoda dependencia administrativa,
un aumento de la probabilidad de cometer errorehidd a las continuas

transcripciones de la misma informacion en distinfaicaciones.

A su vez, este sistema lleva aparejado que, cuseigwoduce un cambio (la supresion
de una sesion de algun curso o se afiade una nesva 8 la programacion semanal de
aulas), tengamos que incorporar estos cambiovetran cuatro sitios distintos, con la

mencionada pérdida de tiempo y el aumento del éndicerrores.

4.1.3 ANALISIS DAFO.

Para realizar el analisis del funcionamiento d8daretaria, vamos a utilizar una matriz
DAFO, herramienta con la que nos familiarizamosravés de la asignatura de
Marketing en el Sector Publico, en la que tuvimasa referencia el libro de Luis M.
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Rivera Vilas, Marketing para las AdministracionégiRas, donde encontramos toda la

informacion relativa a la elaboracion de este tpandlisis.

Para ordenar la informacion que conocemos sob8etaetaria y analizarla, vamos a
establecer cuatro espacios con los ejes rectoresaléoble clasificacion basada en el
analisis de las Fortalezas y Debilidades de laetmda del CEFIRE de Valencia y en
las Amenazas y Oportunidades de la misma. Estamiaition recogida seria la matriz
DAFO, que debe su nombre a las inicialesDibilidades,Amenazasrortalezas y

Oportunidades.

La matriz nos permite visualizar los resultadosatdllisis externo enel que buscamos
las Amenazas y las Oportunidades que nos planteat@no, y del analisis interno en
el que estudiamos las Fortalezas y Debilidadea deganizacion objeto de estudio.

Diagnoéstico de la situacion actual de la Secretgi&CEFIRE de Valencia
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Matriz DAFO:

Personal cualificado para el desarrollo|de <

las tareas

Recursos humanos suficientes para la

realizacion de las tareas

Personal de Secretaria con estabilidad vy e

veterania en el puesto.

Personal del CEFIRE con posibilidaces e

formativas

Espacio fisico suficiente

Direccion del centro comprometido con
las nuevas tecnologias

Pagina web intuitiva y completa

Servicio de formacion del profesorado
la Conselleria de Educacién preocupi
por las nuevas tecnologias.

Desarrollo de la  Administracid
Electrénica y la firma digital en el ambi
de la Generalitat Valenciana.

Uso de internet en expansion en cen

docentes y domicilio.

DEBILIDADES

Comunicacion interna deficiente y por
cauces inadecuados.

Tareas mal definidas

Secretaria mal ubicada en el edificio
Sefializacion interna  del CEFIRE
insuficiente o inadecuada

Situacion del CEFIRE de dificil acceso

AMENAZAS

Disminucion de los Recursos.
Posibilidad de reduccion del namero |de
CEFIRE.

Reduccion del incentivo a la carrera

profesional de los docentes.

Tabla 5. Matriz DAFO. Fuente: Elaboracion propia.

incluido en esta matriz DAFO:
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+ RESULTADO DEL ANALISIS INTERNO DE LA SECRETARIA DEL
CEFIRE DE VALENCIA

En primer lugar desarrollaremos las Debilidade®ydfezas que hemos encontrado en
nuestro analisis. Detallaremos aquellos aspectescqusideramos que esta a nuestro
alcance mejorar o cambiar, ya que se refieren ationes de caracter interno de la
Secretaria del CEFIRE de Valencia.

» Fortalezas En este apartado describiremos los recursos kdbsidades que
podemos atribuir a nuestra Secretaria. De este hpmahmlremos de manifiesto

los aspectos positivos y que mejor sabemos hacer.

= Debilidades Al contrario que en el caso anterior, en estetagardetallaremos
aguellos aspectos menos acertados o que peor hmaamta Secretaria del
CEFIRE.

DEBILIDADES:

1. Comunicacion interna deficiente y por cauces inadegs:

La comunicacion interna del CEFIRE se produce dedoesporadica y
no por los cauces adecuados. Existe un foro sempaed la
comunicacioén, que es el claustro de docentes, perse utiliza en este
sentido, quedando el personal no docente excluido las

comunicaciones y toma de decisiones del centro.

2. Tareas mal definidas:

Las tareas no estan definidas de acuerdo con laateta de cada
puesto, sino que el reparto se hizo en un momezttrrdinado para dar
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solucion a una eventual carencia de personal, domda ausencia de

algunas personas de Conserjeria por motivos denesdad.

Debido a la larga duracion de esta contingencipeggetuo en el tiempo
este reparto inadecuado de tareas, incluso desfmiésibsanadas las

circunstancias que fueron su origen.

3. Secretaria mal ubicada en el edificio:

La Secretaria del CEFIREes la primera dependencia que se encuentra
el usuario del edificio cuando entra en el misnaw,lp que hace de filtro
de usuarios; tanto de los que vienen a nuestraiediComo las que se
equivocan de centro o personas que vienen a la ifégda en la planta
de arriba. También orienta a las personas que wigaalmente al
CEFIRE independientemente que la cuestion quedgs al Centro sea

competencia de la Secretaria o no.

4. Senalizacion interna del CEFIRE insuficiente o aadhda:

Como ya hemos indicado en el apartado de debildadela matriz
DAFO, existe un numero importante de usuarios cuesmcuentra el
departamento o dependencia a la que se dirigdo jpore es facil deducir
que las sefales indicativas que estan instaladas leadl del edificio, o

son insuficientes o no son las adecuadas.

5. Situacion del CEFIRE de dificil acceso:

EL CEFIRE de Valencia, se encuentra ubicado ealla Paco Pierra, n°
20 de la ciudad de Valencia. Esta calle se encsiittada en una zona
mal comunicada de Valencia, donde llegan pocosbas&s y no hay

estaciones de metro cercanas.

%6 Como se puede ver en el plano de la Secretariae@eria que se encuentra al principio de este
Capitulo.
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Esto supone una debilidad para el CEFIRE, ya geenad de ser un
considerable obstaculo para las personas que acueemstro centro,
ocasiona bastantes consultas telefonicas para mieggel modo de

llegar.

FORTALEZAS:

1. Personal cualificado para el desarrollo de lasagre

El personal administrativo que ocupa sus puestds Sacretaria, ostenta
la condicion de funcionarias del grupo C (admiaistas), a diferencia
de la mayoria de CEFIRE de otras localidades dendeu mayoria las
ocupan puestos del grupo D (auxiliares), para ddtar las mismas

tares y funciones.

Por este motivo hemos considerado que se encuariteasus fortalezas
contar con personal mejor preparado, al menosoai,poara realizar las
mismas tareas, ya que en otros centros de las miisanacteristicas las

realizan personas con una menor categoria profdsion

2. Recursos humanos suficientes para la realizacidasdareas:

El personal no docente del CEFIRE suma un totad gersonas entre
sus administrativas, telefonista, conserjes y tibliaria. Es entre este
grupo de personas (excluyendo a la bibliotecagiatye las que hay que
repartir de un modo mas racional las tareas obleteste estudio.

Por ello consideramos que, aunque el CEFIRE den¢metiene un
volumen de trabajo superior a cualquier otro CEFIREBNn cinco
personas y una buena distribucién de funcionesaljzando las mejoras
gue se van a proponer en este TFC, se puede canseguwptimizacion
del trabajo realizado, sin que sea necesario pespam aumento de la

plantilla de personal no docente.
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3. Personal de Secretaria con estabilidad vy veteesnéh puesto:

Las dos administrativas de la Secretaria del CERiBEntan con una
antigiedad en la Administracion publica de 18 y 2#os
respectivamente, ocupando a lo largo de estos [aiestos de caracter
burocratico y administrativo (y con una permaneeciel CEFIRE de 6
y 12 afios, respectivamente).

Esto supone, a nuestro juicio, una practica afdrkci la hora de llevar
a cabo cualquier tipo de mejora, ya que conocemswetotalidad las
funciones que se realizan en el CEFIRE, y espeeidien en su

Secretaria.

La aportacion de su experiencia en cualquier ptoyge mejora que se
quiera llevar a cabo, tanto en el CEFIRE en geneoamho en la

Secretaria en concreto, puede resultar de gran valo

4. Personal del CEFIRE con posibilidades formativas:

La Direccién General de Administracion Autondmida,la Conselleria
de Justicia y Administraciones Publicas convocaclosos del Plan de
Formacion de los empleados publicos al servicioladlégGeneralitat

Valenciand'.

Estas convocatorias anuales permiten a los/asjddiyas/as de la
Administracion autonémica ampliar sus conocimientasto en nuevas
tecnologias como de indole legislativo, de modo @lle pueda

redundar en la mejora de su trabajo diario.

5. Espacio fisico suficiente:

27 La Ultima convocatoria de estos cursos fue daoRicion de 11 de enero de 2011 por la que se
convocaron los cursos del plan de formacién deelmpleados publicos al servicio de la Generalitat
Valenciana.
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La Secretarfa dispone de 46.18e ubican en ella tres puestos de trabajo,
con lo que a cada puesto le corresponde algo m&S o Aunque hay
bastante mobiliario, consideramos que es una pe@popor puesto de

trabajo y espacio mas que suficiente.

6. Direccién del Centro comprometida con las nuevasdeqgias:

La nueva direccion del Centro, que se incorporsta guesto en octubre
de 2011, pertenece por formaciéon y trayectoriagsiohal al area de

Informéatica.

En este sentido, ademas de haber adquirido un comg® importante
en el campo de las nuevas tecnologias en el aréa fdemacion del
CEFIRE, est4 llevando a nivel interno del Centralhws cambios en la
organizacion, que llevan aparejadas mejoras decteartecnolégico e

informatico.

7. P&dgina web intuitiva y completa:

La nueva pagina web de CEFIEBEue se puso en marcha en octubre
del afio 2011, ha sido acogida con gran éxito pgraiesorado a la
vista del elevado namero de visitas que recibaaiante, mejora bajo
nuestro punto de vista la que teniamos hasta asierajo la actual mas

intuitiva e innovadora.

La pagina permite realizar muchas tareas, entreqles destacan la
solicitud de cursos, confirmacion o renuncia anesmos, presentacion
de las personas responsables de cada éarea o tel@uds de

certificados a través de la Secretaria ViftUal

8 Enlace  de la.  nueva  pagina web  de CEFIRE de  Vaenci

http://mestreacasa.gva.es/web/CEFIREvalencia/
2 Ppeticion de certificados de n@mm telematica a través de nuestra pagina web:
http://mestreacasa.gva.es/web/cefirevalencia/
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Al mismo tiempo, en esta pagina se ha incluidointranet que se esta
desarrollando actualmente para mejorar la comuidicaentre los

integrantes de la plantilla del CEFIRE.

» ANALISIS EXTERNO DE LA SECRETARIA DEL CEFIRE DE VAENCIA:

En segundo lugar desarrollaremos las Oportunidgdas Amenazas. Ambos aspectos
son de caracter externo y se deben a circunstagxiesias, y que por tanto escapan a

nuestro alcance y en las cuales no podemos influir.

» Oportunidades. En este punto veremos las oportunidades que se e

relieve ante nuestra organizacion. Como ya hemelado, al ser externas,
no podemos influir en que se produzcan o no. Pengge las causas nos
sean ajenas, debemos aprovechar, siempre que si&éepta oportunidad

gue se nos presenta.
= Amenazas Son los factores externos que pueden poner egories
funcionamiento de la Secretaria tal y como la cenuxs. Poder predecirlos

o intuirlos nos ayudara a amortiguar su impactoctuso, en el mejor de los

casos, obtener un beneficio de las mismos.

Amenazas:

1. Disminucién de los Recursos:

Debido a la actual crisis econémica en la que nosr@ramos inmersos,

y siendo ésta especialmente intensa en nuestranidaiuautonoma, se
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han llevado a cabo medidas que recortan el gastdecacion en la
Generalitat Valenciana, por lo que tanto a nivebpeo, nacional y de
la Comunitat valenciana las partidas destinadasomn&cion del

Profesorado es previsible que se vean mermadas gmdximos afos.

Si finalmente se produce este hecho, los recuraws lp formacion y
para el mantenimiento de los CEFIRE también podréase afectados

por esta circunstancia.

2. Posibilidad de cambios en la actual red de los BEFI

Ademas de los recortes que hemos comentado emtd paterior, se
publicé en el programa electoral del Partido Papatala Comunidad
Valenciand’ (en su pag. 141), la desaparicién de la estructcizal de
los CEFIRE.

Tras alcanzar la mayoria de votos y salir elegidona partido
mayoritario en esta comunidad, es previsible queaplrezca la

estructura actual de los CEFIRE.

3. Reduccién del incentivo a la carrera profesiondbdedocentes

En el DOCV del dia 10 de enero de 2012, se pullic®ecreto-ley 1/2012, de
5 de enero, del Consell, de medidas urgentes paredliccion del déficit en la
Comunitat Valenciana, que en su articulo 12 conkzhopsiguiente:

“Medidas excepcionales en materia de perfeccionantemeconocimiento,
devengo y percepcidn del componente retributivo acednado con la
formacién permanente de los funcionarios de losaté#ntes cuerpos docentes.
Desde el 1 de marzo de 2012, por razones de intgrésral derivadas de una
alteracion sustancial de las circunstancias ecorm@®i que permitieron el
establecimiento del componente retributivo relaadm con la formacion

permanente de los funcionarios de carrera de Idsrentes cuerpos docentes,

% PARTIDO POPULAR. Programa electoral. [En linea] sfnible en  web:
<http://www.ppcv.com/programaelectoral202 {Consulta: 22 de noviembre de 2011]
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devienen inaplicables los Decretos del Consell 1993, de 31 de agosto y
Decreto 74/1999, de 1 de junio, asi como la noaatiictada en desarrollo o
ejecucion de los mismos, en lo que se refiere adote® al perfeccionamiento,
reconocimiento, devengo y percepcion del componettdutivo relacionado
con la formacion permanente de los funcionarioslake diferentes cuerpos
docentes.”

Es un hecho constatado en el CEFIRE de Valenc&gdgade la publicacion de
este Decreto, la demanda de cursos para inclweridsa carrera profesional de
los docentes ha disminuido notablemente. Asi miss®,estan recibiendo
multiples renuncias por parte de los centros qtebas realizando Formacién
en Centros, lo cual es un hecho sin precedentede des creacion de los
CEFIRE.

Creemos que la desincentivacion que se ha prodpcidde convertirse en una
seria amenaza para el futuro del tipo de formagid®e se imparte en nuestro

Centro.

OPORTUNIDADES:

Servicio de formacién del profesorado de la Consge@l de Educacion

preocupado por las nuevas tecnologias:

El servicio de formacion del profesorado ubicaddeeGonselleria de Educacion
Formacion y Empleo, esta en los ultimos tiemposminse de personal muy
formado en nuevas tecnologias y que estan llevandabo una importante
informatizacion de los procesos.

No cabe esperar menos, ya que la persona que @tupaesto de Jefe de
Servicio de Formacion en la actualidad perteneéeea de informatica.

Desarrollo de la Administracion Electrénica y laxfa digital en el ambito de la

Generalitat Valenciana:

La ley 3/2010 de 5 de mayo de la Generalitat, demiAtstracion Electronica de

la Comunitat Valenciana tiene por objeto:
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“El desarrollo del derecho de los ciudadanos y @ddnas a relacionarse
electronicamente con las administraciones publa@$a Comunitat valenciana,
para acceder a los servicios publicos y en la ttagion de los procedimientos
administrativos.

La regulacién del régimen juridico de la adminigti@ electrénica y de los
procedimientos administrativos electronicos en diémbito subjetivo.

El impulso de la plena incorporacion de las tecigdés de la informacion y la
comunicacion a la actividad administrativa al olgjede favorecer una mayor
transparencia en la actividad administrativa y llpesitura de nuevos cauces a la
participacion ciudadana y de la sociedad civil.”

A la vista de esto, los usuarios; y en el casormseocupa, el personal docente
de la Generalitat Valencia de caracter no uniwaisit deberia demandar y

acceder cada vez mas administracion electrénica.

El CEFIRE de Valencia, y en patrticular la Secrataienen que estar a

la altura de las circunstancias y ofrecer lo qseulsuarios demandan.

1. Uso de internet en expansion

Todos los centros docentes de caracter publicaectatio y privado se
hallan dotados de acceso a internet y de equipiosaidos, lo cual
representa una gran oportunidad para el CEFIREddehi que los

docentes tienen accesn linea nuestra oferta formativa.

Gracias a eso pueden estar rapidamente informadododas las
convocatorias en materia de formacion que se camvactravés de los
CEFIRE.

En este sentido, el Servicio de Atencion InformetiSAl) de la
Generalitat les presta la asistencia Técnica gse ckntros puedan
necesitar para la puesta en marcha de sus equglanantenimiento de

las lineas de internet y de los equipos.
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4.2 DETECCION DE ELEMENTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA

En este apartado vamos a tratar de localizar axpuelementos, dentro del contexto de
la Secretaria del CEFIRE de Valencia, que son ptibtes de mejora; es decir aquellos
ambitos de actuacién dentro de las funciones dgetaetaria en los cuales tengamos

capacidad para realizar cambios y mejorarlos.

Para detectarlos nos puede ser de utilidad elajmdel epigrafe 3.1 en el cual hemos
desarrollado una matriz DAFO. Las debilidades qamds encontrado pueden ser
algunos de los puntos sobre los que tenemos do@draademas de otros que hemos

sefialado también en el andlisis del apartado anteri

A continuacion vamos a desarrollar un esquema equel plasmaremos la tarea o

funcién sobre la que queremos incidir, el problelatectado y las posibles soluciones.

ELEMENTOS A POSIBLES
MEJORAR SOLUCIONES

TAREA O FUNCION

* Atender exclusivamente Situar la Conserjeria en

el publico de Secretaria la entrada del CEFIRE.
ATENCION AL del CEFIRE. 3
PUBLICO  Envio de certificados A

* Disminuir la afluencia d¢ los centros de destino de

1%

publico. los docentes.
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EMISION Y
ENTREGA DE
CERTIFICADOS

Emisién de certificado

uno a uno.

U7

Emitir todos los

certificados que hayan

finalizado en un
determinado mes e
imprimirlos, para

agruparlos por centrgs
de destino

DIGITALIZACION DE

El proceso es muy lent
por no poder dedicarle

(1%

Ahorrar tiempo en otro

|2}

procesos y aumentar |a

ARCHIVOS . . dedicacion a digitalizar
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la carpeta compartida ¢

aulas.

e

aulas.

CENTRALITA

Contaminacién acustica

La centralita deberia de
estar ubicada en otra
estancia y asi np
interferiria en el trabajo

de Secretaria.

RECEPCION DEL
CORREO Y
SUMINISTROS

Recepcion de correo
suministros er

Secretaria.

y

Trasladar la recepcion
del correo a Conserjeria.
La Secretaria tendria
menos interrupciones |y
ahorraria tiempo,
realizando el trabajo de
repartir el correo quien

realmente lo tiend

A\)”4

asignado.
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CASILLERO DE
NOTAS

Al encontrarse la
centralita ubicada en la
Secretaria, las notas que
se toman para los
asesores, se colocan en
el casillero, esto conlleva
la entrada continua de
asesores ocasionando
distorsiones en el

trabajo.

Si la centralita, junto con
el casillero, estuvieran
ubicados fuera de Ia
Secretaria se evitarian

interrupciones.

Tabla 6. Elementos susceptibles de mejora. Fuentélaboracion propia.

4.2.1 ANALISIS CAUSA-EFECTO. DIAGRAMA DE ISHIKAWA.

Con el objetivo de determinar las causas que peovagn funcionamiento poco

eficiente de la Secretaria del CEFIRE de Valengiafendemos realizar un analisis

causa-efecto mediante el denomind2iagrama de Ishikawg también denominado

diagrama de espina de pez, por la forma de sucasta; y que no es otra cosa que una

forma de organizar y representar las diferentesag@ropuestas sobre las causas de un

problema.

Perseguimos con ello analizar detalladamente lasasaque originan los problemas,

basandonos en nuestra experiencia, en los hecldasog que describen la situacion

actual. Partimos de la idea de que, sOlo desderglcamiento detallado de las causas,
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podremos llegar a las propuestas acertadas queenmsan lograr nuestro objetivo (

mejora.

El Diagrama de Ishikawa consiste en una represéntaygrafica sencilla, en la qt
pueden observarse las relaciones c-efecto de manera muy clara e intuitiva. Para
se crea una linea en el plano horizontal, representa el problema que se prete
analizar, y que se escribe a su derecha. A estbogjeontal van llegando distint
lineas oblicuas (como las espinas de un pez), goesentan las causas princip:
segun nuestra valoracion. A estas espinaden ir llegando a su vez, nuevas lin
horizontales que representan las causas secundiamaando un grupo de causas

naturaleza comd&nh

En el siguiente esquema podemos observar la ast@awbe un diagrama de este t

Cauza M Causa M Causa M
Subcansa
Casa Tener
Cansa
TLEWT
= Defecto
Casa Tener
Cansa Jener
a3 Tnener
Causa M Causa M

llustracién 10. Diagrama de Ishikawa. Fuente: Wikipedia

31 WIKIPEDIA. Diagrama de Ishikawa. [En linea] Dispbld en web
http://es.wikipedia.org/wiki/Diagraa_de_lIshikawgConsulta: 13 de febrero de 20
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Podemos afirmar por tanto, que el Diagrama de Cuustecto es un gréfico con la

siguiente informacion:

e El problema o defecto que se pretende diagnosticar.

e Las causas que posiblemente producen la situac®seestudia.

e Un eje horizontal conocido como espina centrahediprincipal.

e El tema central que se estudia se ubica en unosdextremos del eje
horizontal. Este tema se sugiere encerrase coacténgulo. Es frecuente que

este rectangulo se dibuje en el extremo derecha e&pina central.

e Lineas o flechas inclinadas que llegan al eje alcEstas representan
los grupos de causas primarias en que se clasifasaposibles causas del

problema en estudio.

e A las flechas inclinadas o de causas primariasatiegtras de menor
tamafo que representan las causas que afectanaaunadde las causas

primarias. Estas se conocen como causas secundarias

e El Diagrama de Causa y Efecto debe llevar infordracomplementaria
que lo identifique. La informacion que se registoa mayor frecuencia es la
siguiente: titulo, fecha de realizacién, area deer@resa, integrantes del

equipo de estudio, etc.
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Hemos de sefalar que esta herramienta es idoreamanalisis participativo mediante
grupos de andlisis, aunque debido a las limitasialeeeste trabajo ha sido utilizada de
un modo individual (aunque recogiendo también famtaciones del resto del personal
no docente del Centro), basandonos para su elaforac la experiencia adquirida en
los afios de servicio en la Secretaria del CEFIRE jos conocimientos adquiridos en

la Diplomatura de GAP.
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Diagrama de causa — efecto

Gestion de aulas Distribucion de Tareas

Mala
Errores de delimitacion
transcripcion tareas entre
secretariay

conserjeria

Falta de eficiencia —
/ Incorrecta
ubicacion -
Duplicidad de ventanilla
tareas Secretaria

MAL

FUNCIONAMIENTO

Colas de usuarios

en picos de
atencion /

Ausencia de
filtrado de usuarios

Exceso visitas

en Secretaria /

Casillero de correo
ubicado en Secretaria

Alta contaminacion

acuastica / /

Impresion de

certificados uno a unV

- Ventanilla Centralita
No se envian por ubicada en el en
correo los certificados Hall Secretaria
Atencidon al Usuario Condiciones ambientales

llustracion 11. Diagrama de Ishikawa sobre el fun@namiento de la Secretaria del CEFIRE. Fuente: elaivacion propia. Realizado el
dia 13 de febrero de 2012.
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CAPITULO 5. PROPUESTAS DE MEJORA.
VALORACION ECONOMICA.

Para llevar a cabo cualquier proyecto de mejoraexsso definir previamente cuél es el
problema sobre el que se pretende actuar. Ademdadedéficarlo, seria necesario
describir su comportamiento en términos concretegplicitos y especificos;

apoyandose en hechos y datos, Yy representandolderma tal que sea facil de
visualizar y entender en funcién del tiempo en eé @curre y de los aspectos

circunstanciales que lo rode#n.

Sélo una vez realizada esta tarea de un modo leriégistivo posible, se redactaria el
primer punto del proyecto de mejora: Justificagr@refinicion del problemaen el cual

se deberia describir el problema, justificandodeasidad de resolverlo.

Para eliminar realmente el problema, necesitamakzae un andlisis profundo del
proceso para aislar las causas que originan eresaltado. El analisis se basa en las
experiencias, en los hechos y datos que desdalstuacion actual. Para analizar estos
datos se utilizan herramientas como hgrama Causa-Efecto conocido como

Ishikawa o espina de pescatio.

Una vez hemos identificado las posibles causagpe@ la decisibn acerca de las
acciones para disminuir las causas o eliminarlasad®es ldgico, resulta primordial la
seleccion de las mejores alternativas para lo bagl que considerar los siguientes

factores:

. Efectividad.

% GUIA PARA REALIZAR PROYECTOS DE MEJORA. [En lineaDisponible en web:
<http://www.slideshare.net/jcfdezmx2/quia-para-rztiproyectos-de-mejora-presentatton [Consulta:
26 de enero de 2012]

%En el capitulo 4.2 hemos realizado un Diagrama &afecto (Ishikawa) para la deteccién de los
elementos susceptibles de mejora.
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. Factibilidad.

. Factor tiempo.
. Orientacion al usuario.
. Eficacia.

El siguiente paso a realizar consistiria en_la tafeadecision para la mejor&e

comienza al comunicar a todas las personas inadasrlo que se va a hacer y para
qué. Y de ser necesario se debe de proporcionacitagion a aquellas personas que
van a intervenir para que sepan qué hacer y cogmrlbaien.

Una vez que se ejecuten las acciones estableaidelspéan de accion, es necesario dar
seguimiento (cuantitativo y cualitativo) a las mismas mediamaie registro de la
informacion que permita conocer el comportamier@dod resultados, dar seguimiento
a las acciones ejecutadas y, en su caso, tomaiatexs de reorientacion o redefinicion

de las acciones establecidas.

Es importante analizar los resultados parcialesrofbbs para comparar el antes y el
después. Una vez hemos registrado los avances ujtadiss del proyecto, seria
necesario realizar una evaluacion periédica dedssltados obtenidos mediante el uso

deindicadores

En el caso de este TFC, hemos de sefalar queda dr@jora de las propuestas que se
ha implementado en la actualidad es la de la gesi® las aulas. Para proceder al
control de los resultados obtenidos hemos optadorgalizar una encuesta, cuyos

resultados exponemos en el Capitulo 6.1 de estajdra
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5.1 PROPUESTAS DE MEJORA

Tras el analisis y la deteccion de los elementazentibles de mejora, hay cuatro
elementos fundamentales que vamos a tener en cadataora de proponer mejoras

para desarrollar en este apartado. Estos cuatn@piton:

1. La Gestion de los espacios y recursos del CEFIR¥atkncia

En este proceso trataremos de introducir un prograriormatico, llevado a
cabo por el personal del area de informatica deittGe al cual se pueda
acceder a través de una intranet y que permitacelsa de la totalidad de los
asesores del CEFIRE. Este programa les permitiai&zae consultas pero no

manipular las reservas.

Al mismo tiempo, las administrativas podran accedermismo con la
particularidad de que, ademas de consultar, padrabien efectuar reservas

de las aulas y modificarlas, en caso de que fuszasario.

2. La atencién al usuario:

Las mejoras que proponemos en este punto radidadiEacamente en ubicar la
Conserjeria en primer término con respecto a lataue entrada del Centro,
para que los usuarios que acuden al edificio raciba informacién rapida,

adecuada y completa.

En nuestra propuesta de mejorar la atencion alriosdambién incluimos la
remision de los Certificados a los centros de joatla sus destinatarios. Con
esto, no so6lo evitariamos la personacibn de mudhsisarios en las
instalaciones del CEFIRE (con el consiguiente aumédea la carga de trabajo
en la Secretaria), sino también la molestia que dssplazamiento puede

ocasionar a los docentes.

También incluiremos en este apartado una mejofa safalética del Centro,
ya que debido a las numerosas consultas que smareah este sentido (acerca
de la ubicacion de aulas y otras instalacioned)em@s deducir que la que
tenemos es incompleta o inadecuada.
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3. Distribucion de tareas entre la Secretaria vy las€geria:

En este apartado queremos realizar una redistébude los trabajos que
corresponden a los conserjes y a las administgatiizata distribucion de
funciones esta claramente diferenciada en la begd®i vigente, aunque no
ocurre lo mismo en nuestra practica diaria. Contemes, esta circunstancia
conlleva a muchas distorsiones en el trabajo qudlesa a cabo en la

Secretaria.

4. Mejora de las condiciones de trabajo de la Sedeetdel CEFIRE de

Valencia:

Pretendemos mejorar las condiciones de trabaja 8edretaria, ademas de por
la redistribucion de tareas que hemos mencionadcelepunto anterior,
mediante una sencilla modificacion en la entradkaeisma y en la ventanilla

de atencion al publico.

A su vez, propondremos el traslado a otro deparitonde la centralita
telefonica, ya que como hemos indicado en el capi apartado 4.1.2
produce una importante contaminacion acustica améiente de trabajo de la

Secretaria que dificulta el correcto funcionamiateda misma.

5.1.1 MEJORA EN LA GESTION DE ESPACIOS Y RECURSOS.

Mientras redactabamos este TFC, en el CEFIRE den¢a se ha implantado la

propuesta de mejora en la gestion de espacios yrsmx Esto, ademas de

proporcionarnos la satisfaccion de comprobar questnol trabajo empieza a tener una

aplicacion real, nos abre la posibilidad de valdoa resultados obtenidos en este

mismo trabajo, lo que haremos mas adelante. Amaeention, intentaremos explicar en

qué consiste exactamente dicha mejora:

Se ha implantado un sencillo_sistema de reservaatlsque sirve para gestionar

edificios con salas que necesiten de una reseevanifé configurar las distintas salas de

forma independiente y tiene un sistema de resdrasado en un calendario visual muy
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claro e intuitivo. EI nombre de la aplicacion es diieg Room Booking System
(MRBS) versién 1.4.5.

Esta aplicacion permite a los usuarios realizares para un determinado conjunto de
salas. Tan solo pinchando en el dia requeridosehnp puede poner un titulo de la
reserva, una descripcion, establecer el tiempocamtidad de aulas que se precisaran y
establecer autométicamente la repeticion de larvassi fuera necesaria (semanal,

diaria, cada X semanas...).

El programa MRBS ofrece una interfaz sencilla patausuario, mostrando un

calendario de reservas con los dias disponibleszidta puede ser de todo el mes o
semanal, mostrando en cada caso el calendario yrarasala. También se puede
establecer una vista de un dia determinado. Lasvas realizadas se muestran con
colores indicando con claridad las jornadas doradao/se podra reservar dado que se

entraria en conflicto con otras reservas.

% MRBS. Aplicacién informéatica para la gestién depasos. [En linea] Disponible en web:
<http://www.ceslcam.com/usalo/catalogo-de-aplicaegdaplicaciones/app-tema/reserva-de-salas-y-
horariost [Consulta: 9 de febrero de 2012]
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llustracion 12. Captura de pantalla de la aplicacid de reserva de aulas. Fuente:

elaboracién propia.

Permite también al administrador definir variosfiegtis en los que hacer la reserva,
cada uno con sus salas independiéntégleméas se pueden establecer horarios limite
para los que hacer reservas, e incluso el afolasdsalas.

El usuario tan solo debe elegir el edificio queinéerese y visualizar las aulas
disponibles, mostrandose el calendario automatinten&os usuarios administradores
también pueden generar informes de uso con uridagtirutomatica de la aplicacion.
La aplicacion genera informes de reservas entradongos de fecha que se quiera,

mostrando informes de cada reserva y un resumhbords.

% Hemos de sefialar que, aunque el CEFIRE no disgenearios edificios, si estad dotado de dos

categorias distintas de aulas, como son las demafea y las que llamamos aulas ordinarias.
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Entre otras funcionalidades interesantes enconsdacorporacion de un buscador,
la configuracion de distintos niveles de usuaaqasibilidad de recibir notificaciones y
cambios por correo; asi como también la opcion aeep fecha fin al sistema de

reservas, que puede configurarse por afio natyrai ourso escolar.

'ﬁ Mestre a casa - INICIO W@ Mesting Room Booking 510 1] (0) cefirevalencia.edu.gua.esicc » g Andlii 8e1a aplicscion Ml &

€ C & © cefirevalencia.edugva.es/reservas/reportpanel.php?day=98m:

onth=Z4aye
& cutazorz. uan

A Curs Assessor's

| & 0810212012 - Vesprads

Curs Assessoria

B <« l@e #0656

llustracidn 13. Captura de pantalla de los informegyenerados en el CEFIRE de Valencia

para la informacion de las aulas. Fuente: elaboraén propia.

Se puede navegar por las diferentes salas, la esstaonfigurable y se pueden hacer
muchos tipos de adaptaciones, existiendo la vist@alendario mensual, semanal o
diario. El uso del calendario es sencillo. Se usdares para representar las reservas, y
se potencia la navegacion con enlaces directosesal anterior o posterior, semana

posterior o anterior, etc., asi como a dias, mesesnanas concretas.
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Ademas de las mudltiples ventajas relacionadas iantente, esta aplicacion puede
integrarse con cualquier opcion de navegador @enet en cuanto a accesibilidad, o del

propio sistema operativo.

Ventajas de la aplicacion para la gestion de aléh€EFIRE de Valencia:

Con la aplicacion MRBS, y debido a su posibilidadggnerar informes distintos con la
informacion contenida en la aplicacion, conseguinoes, introduciendo la informacién
una sola vez en la aplicacion, podamos postericenganerar diversos informes a
partir de la misma. Entre estos informes encontsael@ue se coloca en los tablones
informativos que tenemos a ambas entradas delciedifi en los monitores, donde
ademés de aparecer en formato de tablas, tambrémt@entroducir las imagenes

tematicas que se incluyen.

Con todo esto conseguimos evitar, por un lado fdig de tiempo que ocasiona la
transcripcion de una reserva en cuatro sitiosintst, y por otro lado también
incrementamos la eficiencia, por el ahorro de tiendel personal que permite la
optimizacién de los recursos humanos de la Se@eatal CEFIRE.

Diagrama de flujo de la Gestién de aulas:

La representacion grafica, en forma de diagramafiujie es muy importante para
comprender mejor el procedimiento que se deseaibies@nalizar o mejorar. Los
diagramas de flujo representan graficamente lasesetas que siguen las operaciones
de un determinado procedimiento administrativo yeslorrido de los documentos.
Muestran las unidades administrativas que inteerieen cada fase y pueden indicar,

ademas, los instrumentos que se utilizan en caxta ca

Se representan mediante simbolos que tienen urificagio preciso y para cuya

utilizacién se aplican determinadas reglas. Lodelas abstractos que hemos utilizado

se tratan en su mayoria de perfiles de figurasngeaas a las que se atribuye
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convencionalmente un significado. La simbologia niiszada para representar flujos
de informacion es la ANSI (American National Standdastitute). (Ramié 2002).

El diagrama de flujo que hemos disefiado para vamdeodo grafico el proceso que

seguiria una peticion de aula, hasta su exposaigauario lo podemos ver mas abajo.

En nuestro grafico, hemos iniciado el proceso cosimbolo de inicio y final de
acuerdo con la representacion de flujos ANSI, hemmtenido la uniformidad
requerida en el tamafio del simbolo, también herads ths explicaciones de un modo

breve y sencillo como indica la norma.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA GESTION DE AULAS
DE LA SECRETARIA DEL CEFIRE DE VALENCIA

-
=
-

llustracién 14. Diagrama de Flujo de la gestion daulas de la Secretaria del CEFIRE de

El asesor correspondiente

solicita a través del correo

electronico el aula 'y

los recursos que necesita

-La secretaria asigna
el aulay los recursos
gue correspondan en la

Aplicacién informatica.

-Contestacion al asesor

Exposicion de la
informacion contenida
en la aplicacién informatica

A los tablones y televisores

informativos

Archivo del documento de

peticion con el aula asignada

El usuario recibe

la informacion

Valencia. Fuente: Elaboracién propia.
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5.1.2 MEJORA EN LA ATENCION AL USUARIO.

La mejora en la atencién al usuario es uno de bjstivos de este trabajo, ya que
consideramos que el actual sistema de entrega diicaeiones esta totalmente
obsoleto. La tarea que tiene encomendada la Seareiel CEFIRE con respecto a la
atencion al publico, es basicamente la de entregaettificados de la formacién

realizada en el CEFIRE por los docentes de nuastinto de influencia.

Estos Certificados se entregan de forma individadi a los profesores y maestros que
acuden a recogerlos al mostrador de Secretariaimiéndolos en el mismo momento
de su solicitud por el interesado. También se gatredos de personas que no se

presentan directamente en el CEFIRE pero que aatoa otras para recogerlos.

Con caracter excepcional, se envian por correoeatr@ de destino e incluso al
domicilio del interesado, en el caso de que est@oados fuera de la localidad de

Valencia y el venir a recogerlo suponga un despiéaato de cierta consideracion.

5.1.2.1 MEJORA EN LA SENALETICA.

Una de las mejoras que, en nuestra opinion, ¢tamtian en gran medida a mejorar la
atencion al usuario seria modificar y mejorar laag&tica del Centro. Diariamente se
recibe una gran cantidad de preguntas relacioneolada ubicacion de las distintas
dependencias (incluso de algunas no pertenecieht€&€FIRES®. Estas consultas se
realizan en la Secretaria y en la Conserjeria,heeho de que sean tan habituales nos
hace pensar que la escasa sefializacion existetgeaetualidad, no es la mas adecuada,

al resultar a todas luces insuficiente.

% va hemos sefialado en capitulos anteriores, q@EEIRE de Valencia comparte el edificio con la
FPA 'y con la Asociacion de Vecinos de la Font det Shuis.
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Actualmente, encontramos a la entrada del edifioogcartel situado en una columna,
donde varias flechas sefialan la direccion que debguir los usuarios para llegar a las

diferentes aulas.

Pero con el transcurso del tiempo, se han halolifgdta su uso otras dependencias y se
han convertido en aulas para ser usadas por lentisc Este es el caso de las aulas 1.5,
2.6, 2.7 y 2.9. También las pequefias salas deamemi2.13 y 2.14 se han habilitado
recientemente y no se encuentran indicadas a tadentel edificio, por lo que los

usuarios no tienen otra opcion que preguntar.

Ademas, la rotulacidon existente en las dependemiasya existian desde el principio,
esta realizada empleando hojas con formato DIN Ad kjan sido impresas en las

fotocopiadoras del Centro.

Una propuesta de mejora en la sefialética, seriamiap mediante lineas adhesivas en
el suelo, cédigos numéricos y de colores; de masoal seguir una determinada linea
de color, se llegue a la dependencia indicad&dabide la mism¥.

Estas lineas te acompafarian llevandote incluacsaldida de la escalera y volviendo a
aparecer en la planta de arriba, hasta el aulapendencia del interés del usuario
Ademas seria necesaria una actualizacion del ditecton todas las novedades, es

decir, las nuevas aulas que se han habilitado.

Consideramos que esta mejora podria resultar magtipa y evitaria bastantes

consultas con respecto a la ubicacion de las gusdependencias del Centro.

37 El inicio de todas las lineas indicativas se etrapé ubicado en el hall, de modo que sea facilenent
visible al entrar al edificio.
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Otra propuesta para mejorar la atencion al pulgadria ser el atender a los usuarios el
primer dia de cada curso por parte del asesor/deéis que cada asesor/a acuda al hall
el primer dia de cada curso para orientar a I@taaies a su curso y acompanfarlos hasta

el aula, o indicarles por donde se sube y en cuéal aula se realiza.

Este pequefio gesto evitaria las numerosas conauiasretaria para localizar las aulas,
gue se producen con el inicio de cada curso. Adeocmdamos con la ventaja de que

normalmente los asistentes a los cursos estandazaldos con su asesor de referencia.

5.1.2.2 REMISION DE CERTIFICADOS.

La mejora que proponemos consiste en la remisidogi€ertificados a los centros de
destino de los usuarios del CEFIRE. Para podearlawcabo esta tarea, hariamos uso de
una de las aplicaciones que ya se encuentran iasran el Gesforffi, pero que no se
usa debido al mal funcionamiento de la misma. stblema se podria subsanar
facilmente mediante una revision por parte delisieninformatico de la Conselleria.

Salvado el inconveniente, se podria poner en maiohaayores dificultades.

En concreto, la mejora consistiria en utilizar éstaifia del Buzon de Certificados, que
se encuentra en la mencionada aplicacion. EsterBez&l lugar donde se redirigen los
cursos para proceder a imprimirlos todos juntoando ya hay un nimero considerable

para certificar.

Cuando vayamos a imprimir los certificados lo harenseleccionando arden de
localidad en primer lugarcentro de desting orden alfabéticcen tercer lugar. De este
modo, obtendremos unos certificados ordenados paremtro de destino de los

usuarios.

% En el capitulo 3 de este TFC, se explica en quéist este programa informatico.
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Al mismo tiempo emitiremos unasicios de remisiorrdenados también por localidad
y centro. Una vez obtenidos estos documentos stlcalgue intercalar los oficios con
los certificados y posteriormente enviarlos a tsadeé la oficina de correos mas cercana.

Los conserjes serian los encargados de realizatazst.

Con este sencillo método, evitariamos imprimir loertificados uno por  uno.
Considerando que el CEFIRE de Valencia genera apaadamente unos 800
certificados al mes, y aunque es verdad que nostdds asistentes recogen su
certificado, ahorrariamos una cantidad considerdbléoner y electricidad, ademas de

ahorrar bastante tiempo en la impresion de cationes.

También evitariamos interrupciones por causa dbligmien la Secretaria con lo que
conseguiriamos mejorar las condiciones de trabaja enisma. Este ahorro de tiempo,
se podria emplear en apoyar de un modo mas aniflioemtadante y al Habilitado en
la Gestion Econdmica del centro; y también en auaneel ritmo en la digitalizacion
del archivo de la Secretaria del CEFIRE, tareantega la cual actualmente se le dedica
muy poco tiempo.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS CERTIFICACIONES.

Para ver de un modo mas gréfico los pasos querseyla generacion, emision y envio
de las certificaciones de la Secretaria del CEFIEos desarrollado un diagrama de
flujo que contempla los distintos pasos (actasashale firmas y posteriormente los
certificados de los cursos), antes de llegar asosirios tras su envio por correo. Hemos
incluido también los distintos departamentos perdoe transcurriria este proceso. Para
la realizacion de este diagrama de flujo hemosrobhde, al igual que en el anterior

acerca de la gestion de las aulas, la simbologi@lAN
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DIAGRAMA DE EMISION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES
DE LA SECRETARIA DEL CEFIRE DE VALENCIA

La asesoria tramita las actas finales y

las hojas de firmas

La secretaria recibe la documentacion

La secretaria revisa la documentacion

Y genera los certificados

La secretaria emite los
certificados

Conserjeria ensobra, sella y envia

por correo ordinario los certificados
a sus centros de destino o a su
domicilio particular .

llustracién 15. Diagrama de emision y entrega de dificaciones. Fuente: Elaboracion

propia.
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5.1.2.3 INFORMACION AL USUARIO.

La atencidn al usuario se realiza a través dekoogetectronical6401840@edu.gva.es

mediante la atencion telefonica, o por consulteecths en la ventanilla de Secretaria.

La mayoria de las consultas se refieren a centifices o a la gestion de los cursos en
su fase de matriculacion. Aunque esta fase laayestilos asesores y no el personal de
Secretaria, se les informa de los horarios y ceredectronicos de los asesores. Desde
Secretaria se intenta dar atencion a todas lasiltasiso por lo menos dirigirles a las

personas que pueden resolver su duda o su problema.

Esta atencion también se podria ver mejorada sichexds el tiempo que dedica en la

actualidad el personal de Secretaria a la impres@widualizada de certificados.

5.1.3 MEJORA EN LA REDISTRIBUCION DE LAS TAREAS ENRE
SECRETARIA Y CONSERJERIA.

Las tareas de Secretaria y Conserjeria se encoerdrdundidas y entrelazadas en
muchos aspectos. Si conseguimos separarlas y gaeuc® de los dos departamentos
gestione los trabajos que le son propios, la @iemrestada y las tareas que se realizan
en cada uno de estos departamentos mejorarian gaté atencion a los usuarios como
en los diversos trabajos que se llevan a cabo. db& modo, pretendemos aplicar,
también en este punto, los principios de eficacidigiencid® que deben regir en toda

administracion.

Propuesta de redistribucion de tareas:

% Principios contenidos en la Constitucién espafield978 en su articulo 103 del Titulo IV.
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Conserijeria:

* Atender al publico que acude al centro en primestancia dirigiendolos
al departamento que corresponda (Escuela de adAkesorias, Direccion,

Secretaria, Biblioteca...)

* Recibir los paquetes o cartas destinados al CERiREtribuirlos a su

destino.

* Recoger el correo, pesarlo y llevarlo a la corredmmte oficina de

correos para su envio.

« Recoger los avisos y mensajes que se dejan en [EIREEpara los
trabajadores del Centro y hacerlos llegar a surdeatio. Para esta tarea se
dispone de un casillero, ya descrito en el capidutte este TFC, que en la
actualidad esta ubicado en Secretaria y que deb&siadarse a Conserjeria.

* Colocar la programacion semanal de aulas en ldsn@ab informativos

del hall y conectar las pantallas con la informaaé aulas.

Secretaria:

» La Secretaria debe prestar atencién al usuario, empre posterior al

filtrado que se ha llevado a cabo a la entradadiéicio por la Conserjeria.

* Realizar oficios y cartas. Este punto esta dedadwlen el apartado 3.3
del capitulo 3 del presente TFC, y no afecta eedéstribucion de tareas, ya

que en la actualidad esta tarea es gestionada arcketaria del CEFIRE.

* Realizar la gestion de las aulas, tanto la reseo/ao preparar la
publicidad de las aulas semanales. Como hemosanhdien las tareas de
Conserjeria; colgar los carteles y ocuparse detidmamiento de los

televisores informativos seria una funcion de ésta.

 Gestionar en el programa informatico las entradassalidas de

documentos. Esta tarea ya se lleva a cabo porsdied de la Secretaria.
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» Digitalizacion de documentos. Se podrian aumengs horas de
dedicacion a esta tarea, debido al tiempo ahoreados trabajos que, con la

nueva distribucion de funciones, pasarian a depeteda Conserjeria.

» Gestion y emision de certificaciones; trabajo gndaeactualidad ya es
realizado por la Secretaffa.

* Archivo y custodia de las hojas de firmas.

* Apoyo a la direccion del centro en la gestion ecaica de la caja fija

del Centro.

5.1.4 MEJORA EN LAS CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES DELA
SECRETARIA DEL CEFIRE.

La centralita del CEFIRE esta ubicada en la SedaétaEste hecho conlleva que la
intensidad del ruido diario en la jornada de tralsmia mucho mayor de lo admisible, ya
gue algunas de las tareas a realizar requieren nde dosis alta de atencion y

concentracion por nuestra parte.

Pensamos que la centralita deberia de situarsgeaspacio distinto de la Secretaria.

Ademas de la centralita, existe otro elemento gs®rdiona también el ambiente de
silencio, que se necesita para realizar las temdasnistrativas, y que trataremos de
describir a continuacion. En el hall del edificab,cual tiene salida el mostrador de la
Secretaria, se encuentran ubicadas la maquina lldabe la cafetera y la maquina
expendedora de aperitivos; que dan servicio abpetsy a los usuarios del CEFIRE en

los ratos de descanso o de entrada y salida aillessc

0 Esto se ha desarrollado extensamente en el apd&ita@®.1 de este capitulo
“! Esta reflexion ya la comentamos en el capitulo 8dlobstante, lo desarrollamos en este apartaao co
objeto de proponer una solucién adecuada.
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El ruido que produce en el hall, tanto el publi@mo las mencionadas maquinas,
dificulta considerablemente el trabajo diario d&éretaria. Este es otro de los motivos
por los que consideramos que el mostrador de lmangebe de tener su entrada por el

pasillo en lugar de por el hall.

A continuacion proponemos una_redistribucion de é&spaciosentre Secretaria,

Conserjeria y la zona dedicada a la centralitas@denamos el cambio que proponemos
puede ser de gran utilidad para la gestion deataas de los tres departamentos.

Uniendo la centralita con la Conserjeria, no saleseguiriamos recuperar el ambiente
de tranquilidad que necesita la Secretaria, adernAseguiriamos una mejor gestion de
los departamentos de Conserjeria y Centralita, iang su espacio de trabajo, y

dotandolas a su vez de una zona de comunicaciéctaicon Secretaria.

Esto aporta la doble ventaja, que supondria pdadm la utilizacion compartida de los
recursos (fotocopiadora, fax...), tal como podeptzservar en la propuesta del plano de
la llustracion 17, y por otro, la dotacion de umamanicacion directa entre los

departamentos implicados, necesaria debido ada@cion que existe en sus tareas.
Con esta nueva situacion, recaerian sobre el pdrderla Conserjeria las sustituciones
en la atencién a la centralita al igual que la @tana las llamadas entrantes que no

puede atender la telefonista.

A continuacion podemos ver la distribucion fisictual de Secretaria y Conserjeria y la

que proponemos en este TFC:
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llustracién 16. Plano de la Secretaria y de la Coesgeria en la actualidad. Fuente:

Elaboracion propia.
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llustracién 17. Plano de la distribucion propuestade la Secretaria y de la Conserjeria.

Fuente: Elaboracion propia.

Como se puede observar en el plano 1, la Secraed@jpmne de un gran espacio,
mientras que la Conserjeria dispone de un espaé® reducido. Hay que tener en
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cuenta que los conserjes trabajan por turnos,cguié en la Conserjeria sélo hay una

persona de lunes a juefes

La propuesta de redistribucion de espacios coriaigin una disminucion del espacio de
la Secretaria cediendo el mismo a la Conserjenda@también se incluiria la centralita;
comunicando ambos recintos y cerrando el actuatradms de la Secretaria, con lo que

se ganaria un espacio muy valioso.

Comunicariamos las dos estancias con una pueréapoaer pasar de una a otra sin
necesidad de salir al pasillo, lo que nos darpfbilidad de compartir los recursos. La
telefonista, al estar ubicada en la Conserjeridripatender las llamadas sin interferir
en el trabajo de las administrativas; ya que, cdraimos sefialado anteriormente, el
trabajo de las mismas requiere mas concentraciés llamadas solapadas podrian ser

atendidas por el conserje que estuviera en ese.turn

Al cerrar el mostrador de Secretaria que da aldwledificio, dejaria de ser la primera
ventanilla que verian los usuarios del edificiensio sustituida por la de Conserjeria a
esos efectos. Con ello conseguiriamos derivarrieguptas y consultas que podriamos
denominar‘de contacto inicial” a la Conserjeria del Centro ya que considerames qu
es el departamento adecuado para ello. Con eikari@mos también las molestias que

ocasiona el constante rumor del hall en Secretaria.

Por otra parte, al abrir el nuevo mostrador de €ada en el pasillo, se ganaria un
espacio (en el lugar donde se sitla ese mostradola eactualidad), que podria
emplearse para ampliar la Conserjeria, en detronéatla Secretaria. De este modo,
creariamos un espacio suficiente para que todoenamdtrabajaran coordinadamente,

mejorando las condiciones ergondmicas.

“2Los viernes el CEFIRE abre sélo por la mafianagngsresentes ambos conserjes.
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5.1.5 OTRAS MEJORAS: EMPLEO DEL TIEMPO LIBERADO CONAS
MEJORAS ANTERIORES.

En este apartado queremos darle relevancia al liechjae, con las mejoras propuestas,
pretendemos ganar un tiempo muy valioso para lasnéstrativas del Centro, el cual se

puede emplear en una serie de tareas que, en ghucimtaesponderian a la Secretaria y
que se llevaban a cabo por otro personal del CERJRifras que, aun realizandose por
el personal administrativo, se ven ralentizadagqaas las distorsiones que se sufren y

gue hemos ido comentando a lo largo de los capituiteriores de este TFC.

5.1.5.1 DIGITALIZACION DE ARCHIVOS.

Como ya hemos indicado en el Capitulo 3, se estarido a cabo en la Secretaria del
Centro un proceso de digitalizacion de los archadsiinistrativos. Estos incluyen la
custodia de las actas finales de los cursos, lopogrde trabajo y la formacién en
centros, que se encuentran ubicadas en carpetailiess desde el inicio de las

actividades del Centro de Formaciéon de Profesores.

Actualmente, nos encontramos en un proceso deliigition de estas actas, que se van

archivando en un disco duro de seguridad que dr€dispone para tal fin.

Este proceso esta casi paralizado debido a q@deasion de trabajo en Secretaria, por
los motivos que hemos ido analizando, no permitikcdee a esta tarea el tiempo que
requiere. Confiamos en que las mejoras que proposiesa apliquen, de modo que
consigamos racionalizar el trabajo de Secretadea poder aumentar el tiempo que

actualmente se dedica a la digitalizacion de aocshiv
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5.1.5.2 APOYO A LA DIRECCION DEL CENTRO EN LA GESTION ECONOMICA.

Como ya indicamos en el Capitulo 3 de este TFGelaetaria realiza tareas de apoyo a
la direccion del CEFIRE en la gestion econdmicde Bpoyo consiste en el registro de
las facturas y la introduccion de los datos desésta la aplicacion informatica de
gestion de cursos (GESFORM).

Con el tiempo ganado con la implantacion de laorasjpropuestas también se podria
ampliar este apoyo, ya que la gestion econémioz li@parejadas tareas de tipo
administrativo y de gestioén, que en la actualidealizan el Director y el Habilitado

pagadof®.

Estas tareas pueden consistir en lo siguiente:

. Minutas de honorarios:

La minuta de honorarios es el documento que seenid Conselleria
de Educacion para pagarle al ponente que imparteumsso en el
CEFIRE. Esta minuta se gestiona desde el progrda&FGRM, previa
solicitud de los asesores. A través de un impresmantenimiento de
terceros, se recogen los datos personales y basail ponente y se

trasladan al programa informéatico de gestion.

. Dietas y locomocion

A los ponentes de los cursos se les abonan dietéscdmocion; bien
por utilizar el vehiculo propio o por utilizar alahsporte colectivo.
Estas dietas también se gestionan a través delgmnagGESFORM y
las tramita en la actualidad el Director y el Hiadoilo del Centro.

43\/er ANEXO 1
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Facilmente se podria incluir este tramite entreldd®res que puede
asimilar la Secretaria, descargando de trabajosnedrativos a la

direccion y al Habilitado.

. Preparacion de la carpeta econdmica:

Para preparar un pago, tanto de facturas comoetizsdise emplea otro
programa corporativo que se encuentra colgado gddima web del

portal del funcionari4?

En dicha pagina se prepara el documento de pag@atine que
después se tramita a través del banco para su Ahmgual que en los
casos anteriores, la Secretaria del CEFIRE estdecpmmente
cualificada para asumir estos tramites de caréctercratico, liberando

al Director y al Habilitado para otras cuestiones.

5.2 VALORACION ECONOMICA

Alguna de las mejoras propuestas en este TFC hdlevde aparejada una valoracion

econdmica debido a que es fundamental tener ertacsemepercusion presupuestaria.

Dada la situacion financiera de la Generalitaty ss hace especialmente importante en
estos momentos. De hecho, el coste que suponganmaptar las mejoras propuestas
sera, casi con total seguridad, el factor detemtina la hora de decidir si procede su
puesta en marcha. Por ello, hemos procurado cafienaeste TFC, a la busqueda de
soluciones econdémicas de los problemas detectadospmar en consideracion otras

opciones, que pudieran resultar mas gravosas.

En esta direccion, proponemos también una sernmeeadidas que se cifien a una simple
distribucion de tareas o reorganizacion de depaméms, y que no por tanto no precisan

ser presupuestadas.

4 GENERALITAT VALENCIANA. Aplicacion informéatica de @ja Fija. [En linea] Disponible en
web: <http://portal.ha.gva.es:6969/web/aplicaciones-caiast [Consulta: 20 de febrero de 2012]
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A continuaciéon vamos a detallar las propuestagojwon su valoracion econdémica.

Para ello, hemos agrupado en dos bloques las st#sude mejora del Capitulo 5:

1. Valoracion econémica de la Gestion de los espagioscursos del CEFIRE de

Valencia;:
e APLICACION INFORMATICA MRBS:

Para implantar la aplicacion informatica propueasiaeste apartado para la gestion de
los espacios y recursos del centro, no seria necesagun desembolso econdémico, ya
que la aplicacion MRBS, aplicada para la gestidnladeaulas esta disponible para
descargar de forma gratuita, bajo la licencia GRL(@NU General Public License,

version 2)*
e REMODELACION DISTRIBUCION SECRETARIA — CONSERJERIA:

En este apartado hemos propuesto una redistribuolos espacios, ampliando la
Conserjeria en detrimento de Secretaria. Paraelpyetende cerrar la puerta-mostrador
de Secretaria que se encuentra en primer lugam segaccede al hall del edificio desde
la calle, dejando asi en primer plano la Conserjefion la mejora propuesta, se
accederia a ambos recintos por el pasillo; al igualal nuevo mostrador de atencién al

publico de Secretaria.

Estas obras si que conllevarian un desembolso etoméPara poder llevar a cabo
obras de estas caracteristicas el CEFIRE ha deitaplipermiso a la Direccion
Territorial de Educacién y pedir ademas un crédittvaordinario para poder llevarla a

cabo.

Eso sin tener en cuenta la preceptiva autorizagéda la realizacion de las obras, ya
que el presupuesto asignado al CEFIRE esta destawadusivamente a realizar pagos

“> Disponible en la pagina wetitp:/ceslcam.comAdemas, incluye el cédigo fuente desde la secd#n
descargas. Pagina web consultada el 8 de marzolde 2
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del Capitulo 2 de la clasificacion econdémica de possupuestos de la Generalitat.
Dicho Capitulo se refiere exclusivamente a gastosentes y suministros, por lo que la

reforma propuesta, quedaria excluida.

Al margen de lo expuesto anteriormente, hemosisalc a una de las empresas que
realiza el mantenimiento del Centro un presupueattolas modificaciones que
proponemos en los planos que hemos adjuntado a&padiado 5.1.4 (ver llustraciones
16y 17).

PRESUPUESTO REFORMA SECRETARIA
Cantidad| Definicién Total €
1 Desplazar muro de 6.90 metros, dos
metros hacia dentro con apertura |de 910,00 €
puerta doble
1 Cerrar puertas de paso a mostrador 230,00 €
1 Ampliar ventanilla Conserjeria medio
201,00 €
metro
1 Abrir puerta de Conserjeria por el pasillo 39&00
1 Abrir ventana nueva de Secretaria 475,00 €
1 Pintar los dos locales 580,00€
1 Cambiar mobiliario de sitio 175,00 €
1 Cambiar enchufes e interruptores (los gue
720,00 €
correspondan)
Valor neto de la mercancia 3.681,00€
18% IVA 662,58 €
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IMPORTE TOTAL 4.343,58 €

llustracion 18. Presupuesto reforma Secretaria. Fuse: elaboracion por empresa

especializada.

2. Valoracion econdmica de la atencion al usuario:

+ ENVIO DE LOS CERTIFICADOS A LOS CENTROS:

En esta mejora hemos contemplado el envio de lb§icalos a los centros. Para esta
estimacion nos hemos basado en el envio que seoreal el mes de enero del presente
afo, en el cual se enviaron 1154 certificados dotal de 723 centros distintos. A

continuacion podemos ver la valoracidn, teniendoceanta que se trata de una
aproximacion, dado que el numero de envios merssaléa variable, en funcién de los

certificados remitidos y los centros de destino.

TARIFAS CORREOS 2012

20 grs. normalizada 0.36 €

51 grs./100 grs. 0.85€

Tabla 7. Tarifas actualizadas de Correos del afio 2@. Fuente: elaboracién propia

COSTE DEL ENVIO MES DE ENERO 2012

Sobres pequeiios enviados 374 134,64 €
Sobres grandes enviados 349 296,65 €
Importe total 431,29 €

Tabla 8. Importe en euros del envio de certificadoslel mes de enero de 2012 en la

Secretaria del CEFIRE de Valencia. Fuente: elaboraén propia
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» CARTELES INDICADORES:

También hemos incluido en el apartado de atendiGeuario, la realizacion de carteles
indicadores de los distintos departamentos del BREFpara el acceso a la planta

primera donde se encuentra ubicada la FPA.

Estas indicaciones tampoco supondrian ningun gagdificativo, ya que se realizarian
en folios A3, los cuales imprimiriamos en las fojpadoras del Centro. También
disponemos de plastificadoras y de guillotinas, jpoique el minimo importe que
supondrian estos carteles, entraria integramenteoddel gasto corriente, para el cual

se dispone de un presupuesto mensual en la @ja fij

« SENALETICA EN EL SUELO:

Otra mejora que hemos incluido en este apartadsidmala sefalética del suelo, con
indicaciones en codigos de colores y numeros dsededique la ubicacion de cada
aula. Esta mejora conlleva un coste econémico dgtedlamos a continuacion: Hemos
contactado con una empresa de plasticos que tiersede en Valencia denominada
TOVSI, S.A.; ubicada en la Avda. Peris y Valero1™3. Esta empresa podria ser
nuestra suministradora de rollos de cinta adhegara el suel8®. La instalacién se

llevaria a cabo por el propio personal del Ceny@,que se trata de una cinta

autoadhesiva, de colocacién muy sencilla que ncigaele ninguna especializacion.

Una vez medidas las distancias a las distintasndigpeias, nos hemos encontrado que
necesitariamos la siguiente cantidad de metroplpata:

» Planta Baja (Biblioteca, Asesorias, Secretaria, Conserjeriegddion y aulas

0.1 y 0.2; ademas de cintas que llevarian al camig® las dos escaleras que

6 También podria serlo cualquier otra, en funciérgde nos ofreciera unas condiciones mas
ventajosas. En cualquier caso, y a efectos deTéste tomamos como referencia los costes que
supondrian adquirir los materiales necesarios lpar@jora propuesta en esta empresa.
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conducen a las dos plantas que se encuentraneelifieio). Una vez sumada la

distancia total no dan la cantidads®&metros

e Primera Planta (aulas 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 y 1.5). La distribucitasde la escalera

hasta las distintas aulas requeriria un tot@3metros

e Segunda Planta(aulas 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7, 2.8,2.93 y 2.14). La
distribucion desde la escalera a las distintassaelgueriridd5 metros

Si tenemos en cuenta que, en el comercio menciprsgdeenden rollos de cinta de
colores, conteniendo cada rollo 36 m de largo porde ancho; y que el total de metros

resultantes es de1Q serian necesarios un total de 4 rollos.
Como cada rollo tiene un precio de 26,61 €, temivgaque:

Coste total = 26’61 x4 = 106’44 €
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CAPITULO 6. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL
ESTUDIO. CONCLUSIONES.

6.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO

Debido a que los/as asesores/as del CEFIRE soprilosipales destinatarios de las
mejoras introducidas en la gestién de las aulasjobedecidido hacerles un breve
cuestionario para obtener una valoracion de primmanao. Consideramos que cualquier
cambio que se implemente debe ser sometido a utrotquosterior para poder

determinar si se han cumplido los objetivos ingsalDe este modo, obtendremos la
doble ventaja de saber si la mejora ha resulta€lctied a la vez que obtenemos una

valiosa informacién que nos puede servir para prepauevas mejoras en el futuro.

Al realizar una encuesta, es imprescindible consema muestra representativa de la
poblacién objeto de estudio, para que los resultadan fiables. En nuestro caso, han
rellenado este cuestionario la totalidad de los@ss de la plantilla de CEFIRE, o lo
que es lo mismo, el tamafio de la muestra seleadoraincide con el total de la
poblacién de la que deseamos conocer su opinidcaacke las mejoras. Con esto, el
margen de error de no acertar con una muestrasesgegiva o de no obtener un tamafo
muestral lo suficientemente grande, desapareceeRyrqueremos agradecer desde
estas lineas la colaboracion de los asesores/ds gdantilla actual, que facilita

enormemente nuestra tarea.
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6.1.1 CAMBIOS EN LA GESTION DE LA RESERVA DE LAS ALAS: ESTUDIO
DE SATISFACCION. LA ENCUESTA: ASPECTOS TEORICUS.

Como ya hemos sefalado, la encuesta permite ohitgfoemacion de primera mano
mediante una recogida de datos estandarizada,iddtda una muestra representativa
de la poblacién acerca de la que se desea conoacempifidon, sus habitos, sus

necesidades o cualquier otra circunstancia quegpsEdobjeto de estudio.

La seleccion de la muestra presenta dificultadegugohay que determinar el nUmero
de miembros que la componen, de modo que seaesuécpara que los resultados
obtenidos tengan un margen de error minimo; a zaque hay que conseguir que los

individuos seleccionados sean representativot#lde la poblacién estudiada.

Ya hemos comentado anteriormente que en nuestooheasido posible entrevistar a la
totalidad de los/as asesores/as del CEFIRE de &falezon lo que no se ha producido el
problema de tener que escoger un método para melacda muestra, ni tampoco

determinar el tamafo de la misma.

Entre las caracteristicas de la encuesta, hemoded&car que es una fuente de
informacion muy especifica al problema concreto sgig@retende estudiar. En nuestro
caso, se trata de wuestionario autoadministradq confeccionado especificamente
para este trabajo y que, por tanto, indaga solpextss especificos del mismo.

El hecho de seleccionar esta modalidad se debesstrauntencion de preservar el
anonimato de los/as asesores/as consultados de gqnedmivieran absoluta libertad de
valorar los cambios introducidos en la gestionagedulas. Evitamos asi la posibilidad

de que la presencia de la entrevistadora (en aste go misma) condicionara de algun

4 Para la confeccién de este epigrafe hemos utdizia informacién obtenida en CEA

D’ANCONA, Maria Angeles. Métodos de encuesta; &grpractica, errores y mejora. Madrid: Editorial
Sintesis, 2004. P. 493 ISBN 84-9756-250-X; y tame@é RIVERA VILAS, Luis Miguel. Marketing
para las administraciones publicas: gestion datlafaccion en un servicio publico: Editorial UP2Q04.
171 p. ISBN 84-9705-613-2.
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modo las respuestas afectando asi a la veracidag desultados.

Todo ello, unido a que el cuestionario no presentahguna complejidad que hiciera
necesaria ninguna instruccién adicidfiay que nos resultaba muy facil hacer llegar
personalmente los cuestionarios a sus destinatgmos hay que olvidar que

compartimos centro de trabajo) nos hicieron dewdipor esta modalidad.

Ademas, este tipo de encuestas presentan unadsegaracteristicas que las hacian
especialmente indicadas para nuestro objetivo y muentaremos relacionar a

continuacion:

. El propio encuestado lee y anota las respuesta&t éacumento, que contiene

las instrucciones que son precisas para rellenarlo.

En este punto, es necesario aclarar que detectamesror en la confeccion de las
preguntas posteriormente a haber impreso el cnesiio Concretamente, las preguntas
1 y 4 presentan una redaccion algo ambigua, lo sitmlduda podia dar lugar a
diferentes interpretaciones. El hecho de utilizaadyerbio“habitualmente” hace que
ambas preguntas sean muy poco concretas, dadm ques|para una asesor/a puede

considerarse habitual, para otro puede no serlo.

1. ¢, Consultas habitualmente! cuadro de las aulazuando vas a realizar ung
reserva?
4, ¢, Consultas habitualmentes recursos de cada aula la hora de hacer una
reserv®

Para enmendar nuestro error, optamos por indicada uno de los entrevistados (en el

momento de entregarles el cuestionario) que pansigita habitual” deberian entender

48 Excepcion hecha de una pequefia aclaracion gr&gguntas 1 y 4 que comentaremos a
continuacion.
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cuando se llevase a cabo un 75 % aproximadamenl@sdveces que efectuasen una
reserva. De este modo, solucionabamos el problemadnodo efectivo, a la vez que
evitAbamos tener que destruir todos los cuestiomaripresos y volver a confeccionar e

Imprimir unos nuevos.

. Es una modalidad que no implica un coste excesiwocual la hacia
especialmente adecuada para las caracteristicasteerabajo. Asi, por ejemplo, el
haber realizado una encuesta telefonara,line o postal, ademas de absurdo por la
circunstancia ya sefialada de compartir centroat®jiw con sus destinatarios, hubiera
resultado algo mas costosa.

En cuanto a las preguntas incluidas en nuestrehmeestionario, con objeto de indagar
acerca de cada una de las variables sobre las eggglthmos obtener informacion,

podemos hacer la siguiente clasificaéion

. Preguntas de la 1 a la Se tratgpreguntas cerradas y dicotOmicagjue solo

permiten contestar “si” 0 “no”. Son por tanto, neencillas de responder y faciles de
codificar a la hora de preparar la informacién mamaocer los resultados del estudio.

. Preguntas 6 y :7También sonpreguntas cerradas pero en este caste

respuesta mdultiple al presentar diversas alternativas. Ademas, saguptasde
estimacion desde el momento en que presentan una serie pigestas de intensidad

gradual, de las cuales sélo se puede seleccioaar un

Estas dos preguntas, son clave en este cuestignasto que nos permitiran comparar
la valoracibn que hacen los/as asesores/as de ksram propuestas (y ya
implementadas) por este TFC en la gestion de las,aen comparacion con la situacion

anterior.

. Pregunta 8Finalizamos el cuestionario con upeegunta abierta, y que por

tanto no presenta ninguna alternativa de respdgastia de antemano, con la que se
pretende recabar cualquier sugerencia que pud@eariear los/as asesores/as, para
aprovechar su experiencia en la gestion de las.aDla este modo, pretendemos dar

libertad a los entrevistados, para asi poder ob®erimera mano nuevas ideas para

4 ver el cuestionario en el ANEXO 2
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seguir mejorando este proceso.

Somos conocedores de que uno de los principalesveaientes que presentan este
tipo de preguntas abiertas, es precisamente @ ddidultad de codificar las respuestas
para poder extraer la informacion con mayor faadidSin embargo, consideramos que
el limitado numero de nuestros cuestionarios (b8)permite analizar con detenimiento
cada una de las respuestas, sin que sea demasragbcado extraer conclusiones de
las mismas. Es evidente que esto hubiera sido muenésodificil si hubiéramos tenido

que trabajar con un grupo mucho mas numeroso destas.

6.1.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

A continuacion mostraremos los resultados que heohtsnido en las 18 encuestas
realizadas. Para facilitar el andlisis hemos ekdimunos graficos realizados utilizando
una hoja de calculo en EXCEL. Creemos que ello perobservar los resultados de un

modo mas rapido e intuitivo.

Pregunta 1. ¢ Consultas habitualmente el cuadro dad aulas cuando vas a realizar

una reserva?’

Pregunta 2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utidiad esta consulta para tu

reserva?

Han sido 13 los asesores/as que han contestadmtfiamente a esta cuestion, con lo
que podemos afirmar que el cuadro de aulas hausidanejora que ha tenido bastante

aceptacion.

%0 Recordamos en este punto que pbiabitualmente” debemos considerar un 75 %

aproximadamente de las veces que realizan una/aeser
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Pregunta 1. ¢{Consultas
habitualmente el cuadro de aulas
cuando vas a realizar una reserva?

llustracion 19. Resultados de la pregunta nim. 1 del cuestionariGuente: Elaboraciéon

propia.

Por otra parte, logsesultados de la pregunta 2 nos muestran quedhdind de los 1.

asesores que utilizan este cuadro lo encuentrpaiti realizar la gesti¢

Pregunta 2. En caso afirmativo éTe
resulta de utilidad esta consulta para
tu reserva?

llustracion 20. Resultados de la pregunta nam2 del cuestionario. Fuente: Elboracion

propia.
Pregunta 3. Consultas el cuadro de aulas a la hotke planificar tus cursos’

El nimero de asesores/as que consultan este caddrbora de planificar los curs
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disminuye sustancialmente en el momento de plamifies cursc®. A pesar e ello un
50 % lo consultan incluso a la hora de llevar aocaéta planificacion como poderr

observar en el grafico siguier

Pregunta 3. ¢{Consultas el cuadro de
aulas a la hora de planificar tus
cursos?

llustracion 21. Resultados de la pregunta nim. del cuestionario. Fuente: Elaboracior

propia.

Pregunta 4. ¢ Consultas habitualmente los recursoedada aula a la hora de hace

una reserva?

Un 61 % emplean este nuevo cuadro a la hora der haze reserva con lo cui
podemos afirmar que también ha tenido un buen gded@ceptacion esta mejc
Ademas, hemos de sefalar que la totalidad de losmgpkean el nuevo cuadro, afirm

gue les resulta Gtil a la hora de hacer la res

°1 Indicar en este punto, que la planificacion declarsos se realiza normalmente s meses antes
de la realizacién de los mismos, por lo que alglasossesores/as no consideran oportuno el
momento comprobar la disponibilidad de las aulasc@imo ellos/as mismos/as nos han hecho s
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Pregunta 4. ¢{ Consultas
habitualmente los recursos de cada
aula a la hora de hacer una reserva?

llustracion 22. Resultados de la pregunta nim. del cuestionario. Fuente: Elaboracior

propia.

Pregunta 5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utdiad esta consulta para tt

reserva?

Pregunta 5. En caso afirmativo éTe
resulta de utilidad esta consulta para
tu reserva?

llustracion 23. Resultados de la pregunta nim. del cuestionario. Fuente: Elaboracior

propia.

Pregunta 6. Valora la gestion antrior de las aulas en funcién de la fiabilidad de la

reservas (errores cometidos en el proces
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Pregunta 7. Valora la gestion de las aulas en furizi de la fiabilidad de las reserva:

(errores cometidos en el proceso), en la actualid:

Estas preguntas np&rmiten comparar la valoracion que hacen los/asoass/as de
fiabilidad de las reservas, antes y después deduntir las mejoras propuestas er
presente TFC. Para ello, hemos elaborado tres @siagino para observar la valorac
antes de las gjoras, otro para la valoracién actual (es dean s mejoras y
implementadas) y un tercero en el que hemos juntzldatos de los dos anterior

gue facilitan la comparacio

A continuacion podemos observar los resultadoshadie

Gestion anterior. Valoracion fiabilidad
reservas

llustracion 24. Resultados de la pregunta nim. del cuestionario. Fuente: Elaboracior

propia.
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Gestion actual. Valoracion fiabilidad
reservas

llustracion 25. Resultados de la pregunta nim. del cuestionario. Fuente: Elaboracior

propia.

En la llustracién 26@bservamos con satisfaccion que la valoracion dge#dion he

mejorado de un modo sustancial a raiz de nuestbajo. De este modo, 12 asesore

(66 %) consideramuy fiabl¢ la gestion actual frente a tan solo 1 que condidgmuy

fiable la gestion anterior. Consideramos que este dato, itgrestel mejor aval par

nuestra mejora.

Gestion anterior vs Gestion actual

__Lk

Nada Poco Mediana | Bastante Muy
fiable fiable mente fiable fiable
fiable
M Gestidn anterior 0 0 8 9 1
M Gestidn actual 0 0 2 4 12

llustracion 26. Comparativa de la gestion actual de las aulas cda gestion anterior.

Fuente: Elaboracion propia.
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Pregunta 8. Con objeto de aprovechar tu experiencian la gestion de las aulas, nos

gustaria conocer tus sugerencias de mejora.

Ante la dificultad de tabular los resultados deagstegunta abierta, hemos decidido

mostrar los resultados de la misma, incluyendotiitiad de las respuestas obtenidas y

respetando la literalidad de las mismas

Como habiamos previsto, a la hora de confecciohauestionario, de las respuestas
obtenidas se pueden extraer conclusiones inteessgndugerencias de mejora. No en
balde, algunos de los/as asesores/as entrevistades) una amplia experiencia laboral

en el CEFIRE, y conocen a la perfeccion la probtera&n la gestion de las aulas.

A continuacion, exponemos las respuestas obteridasultima pregunta de nuestro

cuestionario:

e “Se deberia mejorar la asignacion de las aulas emcfon de
los asistentes. Una vez iniciado el curso calculas
necesidades. Realizar un reparto equitativo de syber
asesor/a.”

e “Un espacio para introducir incidencias.”

« “El sistema informatico esta ya muy pulido. Faltr
Unicamente explicitar criterios de prioridad en oagle
coincidencia de necesidad de espacios.”

* “Séblo se me ocurre, para mejorar un poco (ya queciona
muy bien), realizar una aplicacion que avisara
automaticamente los viernes, al asesor corresponejela
notificacion de aula reservada para la semana sgté. Esto
podria evitar el error que en ocasiones ha habidsdlaparse

dos personas en la misma aula.”

e “Alguna vez, cuando me han asignado las aulas, niote
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comprobar si se ajustan a la peticion realizada. ggbceso
esta bien, pero puesto que te asignan las aulasngsuelo
hacer mi propio calendario de aulas de cada cursmyeviso

mucho en la pagina.”

* “El mayor problema reside en el mantenimiento yrbuso de
los recursos informaticos, audiovisuales, etc. Mischonentes
personalizan su uso, y cuando vas a usarlos noidoan
correctamente. Cuando vas a usar un recurso, mugbhass
no funcionan correctamente, y nadie se encargaaiente

del mantenimiento.

* “Mejorar la legibilidad de la web. Asociar el aula
seleccionada a la disponibilidad de sus equipano®iit

» ‘“La plataforma es Util, pero de todas las manerastener que
hacer una planificacion anual de los cursos antesirttluir
las peticiones en la plataforma, resulta imposiateecuar la
planificacion de los cursos a la disponibilidad @e aulas,

segun creo.”

6.2 CONCLUSIONES FINALES

Este trabajo Fin de Carrera me ha permitido pomerpectica algunos de los
conocimientos adquiridos en los tres afios cursadok Diplomatura de Gestion y
Administracion Publica, ademas de utilizar todas Harramientas ofimaticas que mi

trabajo y mis estudios me han proporcionado.

También se han cumplido con los objetivos marcaalogicio, que consistian en
realizar una propuesta de mejora en la que, trasnatisis de la situacion de la
Secretaria del Centro de Educacion, Formacion yiRes Educativos, pudiera ofrecer
soluciones y propuestas.
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La pretensién no era Unicamente mejorar el climaat®jo y ofrecer un mejor servicio
al usuario, sino también aportar soluciones a warée sle problemas que estaban

enraizados en la Secretaria del centro.

Hemos tratado de dar cumplimiento a las normaslaji@cultad de Administracion y
Direccion de Empresas propone para la elaboracgnTHC. Para ello nos hemos
guiado por los principios y criterios marcados lasrnormas que regulan el TFC en la

Diplomatura de Gestion y Administracion Publica:

- El trabajo debia de estar basado en problemassrealewuestro caso lo hemos

centrado en los problemas reales existentes eredeetdria del CEFIRE de

Valencia.

- Debia tener un_enfoque practico y aplicadeste TFC es, a nuestro entender,

eminentemente practico dado que en para su elaborse han tenido en cuenta
los conocimientos obtenidos en algunas de las ipaactrealizadas en las

asignaturas cursadas en la carrera.

- A su vez, debia de apoyarse en las asignaturaadasgor el alumnado y

relacionadas con la naturaleza del trabajo. Podeafmmsar que en este trabajo
nos hemos basado en un buen nimero de las mabtepatidas en GAP, como

quedo detallado en el capitulo primero de este YEQ la propuesta del mismo.

- En cuanto a la necesidad de que guarde relaciépldoabajo profesionale un

diplomado en Gestion y Administracion Publica cdasamos que, sin duda este
TFC esta relacionado con el trabajo profesionalaliplomado en GAP, ya
gue el CEFIRE es un centro dependiente de la Aeriselle Educacion.
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- Para finalizar con los requisitos, entendemos gqwa @n puente hacia el

ejercicio _profesional habituaEn este sentido, creemos que hemos llegado un

poco mas lejos pues se trata de un caso real,ropagstas de mejora reales que
se realizan con la intencidén de ser puestas etigaac

Hemos atendido las exigencias de la normativa,aeque se nos indicaba una
propuesta de indice en la que teniamos que realizastudio de la situacion actual
del objeto del TFC. Hemos realizado una valoragim analisis de la situacion
actual, asi como una serie de propuestas de mejerias cuales alguna ya se ha
llevado a la préctica.

También en este TFC se incluye un analisis de jarmga implementada de modo
que, ademas de detallarla, se han incluido lodtaels de una encuesta llevada a
cabo en el CEFIRE a los receptores de la mismalaeque hemos podido

cuantificar sus resultados, que nos sirven de abatposteriori.

Por todo esto pensamos que hemos cumplido en alidéat con los objetivos
establecidos para el TFC de modo que hemos lle@gadabo un estudio de la
situacion de partida, detallado los elementos @umeds considerado susceptibles de
mejora, introducido finalmente una propuesta deoraeg incluso, la hemos llevado

en parte a la practica y controlado los resultadenidos.

A nivel profesional, la realizacion de este TFC hee aportado conocimientos
acerca del CEFIRE de Valencia, de sus antecedestiesnarco legal, y otros
aspectos, que desconocia; los cuales me van arayutisenvolverme con mayor
seguridad y soltura dentro de mi propia organizacio
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Conocer su base legal, su entorno y profundizaiagnareas y cometidos de las
personas con las que trabajo desde hace afogjuearai trabajo se enriquezca, sea

mas preciso y eficiente. Al menos, esa es la iidaenc

Ademas el haber propuesto una serie de mejorasii#dss algunas se van a llevar a
la practica a la vez que otras ya se han puestnagoha, es sin duda un logro de
este TFC, sin el cual algunas de ellas no se mapléateado.

Poder analizar las funciones que tenemos encomasdiasl administrativas, valorar

nuestro esfuerzo para que nuestra organizaciénofuar@ en momentos en los que
la falta de personal hacia necesario un apoyo pestra parte extraordinario y

haber conseguido que las tareas salieran adelarg&ld para nosotras sin duda la
mejor valoraciéon que hemos podido tener desde erepectiva laboral, e incluso

personal.

La realizacion de una autoevaluacién de puntogdsier débiles, al mismo tiempo
gue de nuestras oportunidades y amenazas nos widosele trampolin para
lanzarnos a replantear el funcionamiento de nu&staetaria y tratar, entre todos
los integrantes del personal del centro y a traeésste trabajo, darnos cuenta de las
cosas que no funcionaban y en las que teniamomegjogar, para que con la ayuda
del resto de compafieros y de la Direccion camhigrelio que era necesario

cambiar.

Sin duda el papel de los informaticos del centraligao de tener en cuenta, a la
hora de poner en marcha la nueva aplicacion de,addgurandola en base a todos
los fallos que iban surgiendo y apoyandonos y tareonos cuando no sabiamos

solucionar los problemas.
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Ademas, algunas de las propuestas planteadasechFegSttambién se van a llevar a
la practica. Asi, ya se estan realizando pruebasetoprograma GESFORM para
organizar los certificados de modo que los podaemsar a los centros con una
clasificacion por localidad y centro. Ello nos péhmé economizar costes en un
momento tan oportuno para ello como el actual. I¥, elo solo sin disminuir la

calidad del servicio prestado, sino incluso aunretala, en nuestra opinion.

Las tareas de Secretaria y Conserjeria estan engmeaalefinirse y a redistribuirse
de acuerdo con la normativa al respecto y si biense han reestructurado
espacialmente en funcion de la reforma que plardsagn este TFC, si que se ha
cerrado la puerta que se encuentra en primer lmy&ecretaria y se ha abierto una
ventana posterior a la Conserjeria para que elquibé atienda en primera instancia
por esta ultima. También sobre el correo y los sistibs se han derivado su

recepcion a la Conserjeria para descargar dgdraba Secretaria.

Debido a todos estos cambios que se estan prodocipnoco a poco en la
reorganizacion de las tareas, consideramos quéraweganizacion esta mejorando
en eficacia y eficiencia, principios basicos coites como ya hemos dicho
anteriormente en este TFC en nuestra Constitucifureytienen que ser observados

y seguidos en toda administracion publica.

Esto ha hecho que podamos emplear el tiempo sebeanampliar nuestro apoyo a
la Direccion en la gestion econdmica del centro gedicar mas tiempo a la
digitalizacion de los archivos y documentos de traeSecretaria, tarea esta ultima

en la que la Conselleria de Educaciéon nos estanigumdo las ultimas fechas.

Todo lo expuesto, hace que sea una satisfaccidmaleér contribuido con mi

pequefia aportacion a mejorar este Centro que fpamia de nuestra administracion

autonOmica. Esperamos que las ideas aportadas gmueayor o menor medida se
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han llevado o se estan llevando a la practica, malgh CEFIRE de Valencia un

centro que atiende mejor a sus usuarios y se gastiejor.

Para mi ha supuesto todo un reto personal y poofalsique probablemente me
ayudara en el futuro a emprender otras tareastds @ similares caracteristicas que

puedan surgir tanto en mi vida profesional o acackm
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ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PROFESORADO: TIPOS, ORMIZACION
Y REALIZACION

1.- Cursos:

Es la modalidad de formacién que se caracterizajygodos programas abordan
contenidos cientificos, técnicos, culturales o géd&os, a partir de las aportaciones de
especialistas. El disefio del curso se concretardapastitucion convocante, teniendo
en cuenta las necesidades y demandas formativas destinatarios. A los profesores,

ponentes y tutores se les asignara dos créditasogparimpartida.

2.- Seminarios:

Es la modalidad de formacion que tiene por objatprbfundizacion en el estudio y
aplicacién de temas educativos, a partir de lastagiones de los propios componentes
del seminario, entre los que se designara un auwenidr y que podra contar, de forma
puntual, con el asesoramiento de expertos. El serise caracteriza por su haturaleza
preferentemente presencial , asi como por el attmog de implicacion de sus
componentes, la colaboracion en el proceso de fiéma el intercambio de
experiencias y el debate interno.

Los seminarios seran convocados exclusivamentdap@onselleria de Educacién a
través de la direccion general competente en raatieriformacion del profesorado. A
los componentes de los seminarios se les podiificar80 horas de formacion anuales,

qgue equivaldran a 30 créditos.

3.- Grupos de trabajo:

Es la modalidad de formacion que tiene por objdt@rélisis, la elaboracion de
materiales y la experimentacion de los mismos;ue conlleva una reflexion sobre la

practica para actuar en ella.

El funcionamiento del grupo se caracterizara poawiwnomia y por la calidad de su
trabajo, de forma que sus proyectos —los matergplesanalice, elabore y experimente—

puedan ser de utilidad para la comunidad educalivaesencial del trabajo debera
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incidir en mejorar los procesos de intervencioreleaula, relacionandolos con los fines

educativos del centro.

Los grupos de trabajo seran regulados por una catwmaia anual y deberan contar con
un coordinador, designado entre sus integrant&dos componentes de los grupos de
trabajo se les podré certificar 30 horas de forgra@nuales, que equivaldran a 30
créditos.

4 .- Jornadas:

Es una modalidad formativa cuyo principal objeta® difundir contenidos sobre un
tema monografico previamente fijado, intercambigpegiencias o debatir sobre los

avances que se vengan realizando en un campdicetdidactico.

En su disefio se pueden incluir conferencias dereg)@resentacion de experiencias y

comunicaciones, mesas redondas y exposiciones teeiahes.

Los congresos, encuentros y cualquier otra activiia estas caracteristicas quedaran

asimilados a jornadas en cuanto a su clasificacién.
Por la participacion en las jornadas se otorgaran:

a) A los asistentes, un crédito por cada hora dexdoion, con un minimo de 10

créditos.

b) A los comunicantes, 15 créditos.
c) A los ponentes, 20 créditos.

5.- Talleres:

Es una modalidad de formacion en la que la implicade los participantes es alta, ya
gue éstos tienen un elevado grado de autonomaaeajaducion de la tarea. La labor del
profesor se centra en la planificacion y organimacdel trabajo asi como en su
supervision. El taller puede abarcar diferentedazodos: representacion o recreacion
de situaciones reales para aprender a manejaalagcecion de objetos y practica de

determinadas habilidades.
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6.- Formacidn en centros:

Es una modalidad de formacion permanente que ha&odé&ibuir a una mejora
cualitativa de la ensefianza, respondiendo espatiéicte a las necesidades formativas
del profesorado de cada centro en particular, dersndo al centro como nucleo
formativo basico y dirigido al profesorado como ipqude trabajo comprometido en
una tarea comun. Los resultados deberan incidic@imente en el centro, afectando a

toda la comunidad educativa.

La convocatoria establecera las condiciones naasgaara su desarrollo, asi como las

horas que se podran certificar.

7.-Estancias formativas en empresas, organizaciooasstituciones:

Es una modalidad de formacion que ofrece al prodetola posibilidad de formarse en
entornos de trabajo profesionales reales, connalidiad de perfeccionar aquellas
realizaciones profesionales requeridas por su gdgleel docente y que no puedan ser

adquiridas mediante otra modalidad formativa.

Estas estancias formativas seran convocadas pgooraelleria de Educacion y seran
valoradas en funcion de los criterios que se estahlen la propia convocatoria. El

maximo de horas que se podra reconocer por unacesfarmativa es de 50.

El citado Decreto también contempla las dos moddkd de participacion de los

docentes en las distintas modalidades formativas:

a) Presencial. La formacion presencial es aquellarggeiere la asistencia de los
participantes, y en la que pueden incluirse pesodo presenciales que no
podran exceder del 25% de las horas presencig@espi® y cuando su duracién

sea superior a 25 horas.

b) A distancia. La formacion a distancia es aquelia sg apoya en las tecnologias
de la informacién y de la comunicacion como med# rdlacion didactica,
pudiendo incluirse los periodos presenciales queossideren necesarios para
su adecuado desarrollo. Ninguna actividad a diggmesentara en su disefio

mas de cien horas, ni mas de ocho por cada sereah&aktion de la misma.
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Los requisitos generalegie las actividades de formacion tienen que curpplia que

sean convocadas, siempre de acuerdo con la ordeertifecacion de 21 de enero de

2011 son los siguientes:

a) El disefio inicial, en el que al menos, se especdic

La justificacion, que incluird, al menos, la expb®n de la necesidad
formativa de la actividad, las mejoras de las cdemeas profesionales
que se espera obtener y las situaciones educativias que se aplicaran
los contenidos especificos.

Los objetivos, tanto los formativos como aquelleacionados con la
mejora de la practica docente.

Las competencias profesionales a desarrollar enidfande puesto y

especialidad de los participantes.

Los destinatarios de la actividad, criterios desgbn de los mismos y
namero de plazas.

Las fechas y periodos de realizacion.

La valoracion en horas y créditos.

Los contenidos y los profesores, tutor y ponentas tps van a

desarrollar.

La organizacion de las fases, si las hubiere.

La modalidad de formacion.

Los criterios y procedimientos de evaluacion, egigaodo, al menos,

los requisitos necesarios para determinar la soerale la actividad

(trabajos a elaborar, presentacion de informess®ralescritos sobre la
aplicacién préctica de los contenidos, participacieén actividades

grupales, etc.), asi como el responsable de laasiah.

b) Elinforme final, que incluira:

La valoracion global de la actividad y, en su cdaavaluacion externa
y propuestas para proximas convocatorias.

El acta de evaluacion final, que recogera las i@lk@s cerradas,
firmadas y selladas de participantes con dereawstdicacion, incluidos

los coordinadores, profesores, ponentes y tutsiedps hubiera, y

aquellos participantes que no han superado laidatiy especificandose
el motivo.
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 Las actas de cuantas reuniones de evaluacion oegignsento se

hubieran realizado.
Sin perjuicio de lo anteriormente citado, los reqas de las actividades

de formacion se ajustaran a lo dispuesto en cada@mas modalidades

de formacion.

Los requisitos especificos de las actividades dendoidn a distanciason los

siguientes:

Ademas de los requisitos generales recogidosiamtemnte, las actividades a distancia

deberan cumplir los siguientes:

a) En su disefio inicial, contemplar todos los aspenta®sarios para el correcto
funcionamiento por el procedimiento a distancia.ir@duiran, al menos, los
siguientes apartados:

* Horario de atencién del tutor.

* Equipamiento informatico minimo y conocimientosyios exigibles a
los participantes para un adecuado seguimienta detividad.

» Medios de comunicacion con el tutor.

e Orientaciones para el estudio.

b) Establecer un tutor por cada treinta participantes.

c¢) Incluir mecanismos de comunicacion y fomentar ktigpacion en los mismos.

Los recursos didacticos incluidos en estas actldaformativas se orientaran al

aprendizaje autbnomo de los participantes, y seuadén a la formacién a distancia.

Las tareas propuestas a los participantes tendr@nioque practico. Se programaran
desde el comienzo de la actividad, estableciénidsstechas de entrega. Se distinguira
entre los trabajos de obligatorio cumplimiento yuéltps que tengan caracter

complementario. El tutor de la actividad calificae@a tarea.

Responsables y colaboradores:

1. Las actividades de formacion contaran con un gel#da actividad, que sera
directamente responsable de la actividad en Isquefiere a:

a. Disefiar el proyecto de la actividad.
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Velar por el desarrollo apropiado de la activigigzbr su adecuacion al

disefio previo.

c. Coordinar e informar a los ponentes de los aspeat#da organizacion
que lo requieran y velar por el adecuado desardalsu participacion.

d. Comunicarse y atender los asuntos académicos, ipagjans y de
gestion de la actividad.

e. Seleccionar a los participantes y revisar lasdig@admitidos, asi como
las de asistencia.

f. Elaborar una memoria con la valoracion del dedard# la actividad.

g. Otras que pueda determinar la institucion convacantla direccion

general competente en materia de formacion aégorado.

2. Las actividades de formacion contaran, al menasucocolaborador que podra
ser:
El coordinadoren las modalidades de formacion permanente tale® grupos

trabajo, seminarios y proyectos de formacién eentros. Sus

responsabilidades seran:

Mantener comunicacion con el CEFIRE.

Presentar en los plazos establecidos la documéntgmértinente y los
materiales generados.

Organizar el trabajo y moderar las sesiones.

Registrar las hojas de asistencia en cada sesdra (individual, hojas de
firmas, diario de sesiones, etc.), asi como elfawdhy la memoria.

b) El ponente.Es una persona especialista en un tema o temasrafgiama de la

actividad, encargada de disertar y/o debatir cerpoticipantes sobre el mismo. Le
corresponde:

Preparar y difundir entre los participantes un mesoesquema de la
ponencia que va a exponer.

Desarrollar la ponencia, realizando, en su casopyastas de aplicacion
practica en las aulas o en los centros docenteslarion con los contenidos
expuestos.

Atender las dudas y preguntas de los participantes.

Otras que puedan incluirse en el disefio de laidativ

c) El profesor Ademas de las funciones asignadas al ponenterdesponde:
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d)

» La elaboracién del material.

* La evaluacion de los participantes de la actividadde el punto de vista
académico, en colaboracion, en su caso, con epeqls responsables de la
actividad.

El tutor Es la persona que, en las actividades formativaspecialmente en las

realizadas a distancia, tiene las funciones denargg orientar y facilitar el
aprendizaje, motivar a los participantes e intégsaen el sistema, proponer
metodologias de estudio, aclarar dudas, diagnostifteultades, asi como fomentar
la colaboracion y participacion activa siendo, lfimente, el responsable de la
evaluacion.

Participantes:

1.

Los participantes son los destinatarios contempglado el articulo 5 del citado
Decreto que participan en la actividad de formagidque constituyen el eje en
torno al cual se realiza todo el proceso formativo.

Los participantes deberan solicitar y confirmaasistencia a la actividad y seran
admitidos de acuerdo con los criterios que se kegtedn en ella.

La participacion en una actividad de formacion sgpla aceptacion del disefio o
proyecto de la misma, asi como de las mejoras gqdiegan establecerse para su
desarrollo. Igualmente, supone la aceptacion decgso de evaluacion de
participantes que en su disefio se haya previsto.

El profesorado podra participar en los cursos dedcion durante el disfrute de
los permisos de maternidad y paternidad o si seegiia en situacion de baja por
incapacidad temporal, siempre que el estado dd &alermita.

El profesorado no podra realizar mas de una aetivate formacion a distancia en
las mismas fechas. Tampoco podra realizar mas aeaatividad en la modalidad
presencial cuando haya coincidencia en las sesiddiehos extremos seran
comprobados, a través de las solicitudes presemtaolar el Servicio de
Formacion del Profesorado.

Si se observara la admision de idénticos partitggaen dos o mas actividades
coincidentes en fechas, se les dard de baja seg@stipulado en el punto
siguiente.

La decision de dar de baja un participante recaapée la institucion responsable
de las actividades, aplicando los siguientes ager

* Darlo de baja en la actividad en la que hayan gleedmlicitudes no
atendidas, para facilitar asi la participacion ttesodocentes en lista de
espera.
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 Darlo de baja en la actividad cuyo plazo de insidip finalice en fechas
posteriores.

« El participante que haya causado baja no justificanl alguna actividad,
podré ser excluido en la admision durante los 12esisiguientes a la baja
injustificada.

Evaluacién de los participantes:

3 La evaluacién de los participantes se efectuaracderdo con lo dispuesto en las
convocatorias de actividades de formacién presegcéadistancia, ademas de lo
establecido en esta orden.

4 La evaluacion sera competencia del profesor, dlr ta del gestor, segun la
actividad o, si asi se estipulara, de una comislénevaluacién, a la que le
correspondera analizar la participacion activanyse caso, los trabajos elaborados
y/o experimentados, de acuerdo con los siguiemtiesios:

a)

b)

d)

En las actividades de formacion presencial la exsisd sera
obligatoria. Las faltas de asistencia, sea cualeflee causa, no
podran superar el 15% de las horas totales detiddac. Las

hojas de firmas, o cualquier otro sistema similae ge arbitre,
serdn los instrumentos utilizados para comprobardeyar

constancia de este extremo.

En las actividades de formacion a distancia secasaio superar
todas las tareas obligatorias propuestas. Se vajomdemas, la
participacion en foros, la realizacion de los tjaba
complementarios, los cuestionarios realizados \qoiexr otra

tarea que se considere necesaria. Los mecanisnmuaifiteacion

y de comunicacién que proporcione la plataformdatdmacion

seran los instrumentos utilizados para el seguimien la

evaluacion final.

Se adjuntaran las actas de las sesiones, asi conrdoume de
evaluacion.

Se realizara un analisis y una valoracion de logenades
elaborados, si los hubiese, asi como de los réesgltalcanzados
en todo el proceso.
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5 Al finalizar la actividad, una vez analizada latg@pacion, los trabajos elaborados y
las pruebas objetivas, si las hubiere, el gestda @omision de evaluacion,
determinara los participantes que han superadola actividad, especificando, en
caso de evaluacion negativa, los motivos que joatif tal decision y dejando
constancia de todo ello en el acta correspondiente.

6 La comision de evaluacion estara formada por etogede la actividad y los
profesores o tutores.
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DOSSIER GESTION ECONOMICA

MINUTAS DE HONORARIOS:

Las minutas de honorarios de los ponentes se matganés de la caja fija del Servicio

de Formacion del profesorado.

Los asesores solicitan a través de Intranet lastasmponiendo el codigo del curso y el

nombre del ponente.

Gesform:

Gestion de Pagos —Pagos-Listas de pagos.

Buscamos la minuta correspondiente y revisamodagles los datos sean correctos,

Los autbnomos pueden facturar u optar por la madaélminuta en cada edicion. Los

autonomos pueden facturar un maximo por afio d&@f.0

Las minutas se pagarada€ la horaa partir del 01-01-2012. Si se tratacdaferencia

hasta un maximo d&00€ previa autorizacion del Jefe del Servicio de Faidn

MR (_vatidar ]

[Minuta L g‘;;;ﬁs‘g:;mm () Ceitificags () Amsban
() dustiicaddo () Pagade ()M Pagack (370005
Convocstaria Dely F.ni F.Fin Tipo Pago Estado Dni & Cif Tular Codign Caja Fija | Tipa Benetic
W O3M22M2 030202012 Diets Inicio 0753156532 H 12VADETAS CAJAIEE | DE  SIURANA ALTABAS, CARM
Formacid en centre W | 21711720 Mantenimicnte HUSE, 5.8,
PAF 2n, 3r trimestr WA 1904/200 Tipo Pago  |Minuta | F Miruts | 27m12012 | Ret:Factura | | NDEZ PIGUERAS, RC
Formacid en centre %4 21117200 Descripeidn Minuta Impstir n | JALLD JAGUOTOT, PE
i Formacid en centre WA, 1301720 Delegaciin  [CEFIRE de Valencia ] [;]E] 2 SLRIS, M. ISABEL
Formacid en centre VA ASOUR0Y 6oy | 11vanzasas? | [ (2] [ beloteca come dinamizacors del plan lectar. Medua de bibiotecs LikrelED | | HERMANDO FELIPE
Formacit encentre WA 1001 (200 | araeszeie | () (%) Nombre [BARCIS SURVA M, ISABEL Torupn| | [ MORALES he ESPE
PAF 2n, 3 frimestr Wa, 1801201 r = | ¥ALERO.CARLOS Dn

PAF 2n, 3r trimestr WA, 1801520 A SALINAS JOSE MIC -

: Tigo Tercero |Funcionario G . | [ Pego Desdlosado
PAF 2n, 3r timeste WA 26001 £20 e = = : e 14, SALINAS JOSE MIC
Conceplo | 23301 | [Otras indemnizaciones |, Minutas de hanorarios del personal funcionario! | (=)
PAF 2n, 3rtrimestr A 18120 . - e —: A LLIDO JUAN JOSE
Tl : i iricia
PAF 2n, 3rtimestr v, | 2202r20] PefiodadsRate  Sechapicio | _1amionie § fecha fit L 1301201 Estady | L ERO RUBIO SALVA
PAF 2n, 3r trimestr A, OSm2e0]  DRiCit Bensficiario 073652638 | [)[=) Mombre GARCIA SURIA M. ISABEL 8 SALINAS JOSE MIC

PAF 2n, 3rtrimestr WA 1800720

TerifaPoga | 4500 | Und. [Hores v =] Meund| 200 |
PAF 2n 3 trimesty VA 292000 30,00] % Retencian [15,a0]

PAF 2n, 3r trimestr WA 1801720

Fe. Envia Fe. Rece
PAF 2n, 3r trimestr WA 1801720 - I:l 3 I:l

L — e e el

A LLIDO JUAR JOSE

| | ERO RUBIO SALY2

W 20001720 Forma Pago Tran: Clage Va1 [ Tipo Activicad CUI = 1} 4 CORTES, JUAR J&

Formacit en centre WA | 21711120 Alts [Z7i0 2012 JON PEREZ, MARIA 1

Formacis sncentrs e 2141720 1015839317 M“"‘é'“;?” el SRl AL COLMENERTD), AL
e -

Formacid encentre W& 21011720

: : (00000000
PAF 2 artrimestr VA | 15M2630 Justificade [ | F.Designs 00/00/0000 | Declaracion [ | Tercero [ | FeCertifica (00000000 Minuta [ ]

PAF 2n, 3r brimestr W44 15020200 Soi Imprirmir i |[ cancelar | soepr [ ayuda

S ALARTE, M FLORA
E=ES PéREZ‘ ANTORK
EBC BAREZ, JOSE M

PAF 2n, 3¢ timestr VA 150202012 | 12/05/2012 Minuta IRicio: 022613558 G 12VASHINOB] CAJAITS | ED  MIGLEL-MENCHETA BENET,

PAF Artrimestre 20 W& 2502011  27A0/2011 Pagos Varios Propuesta BA7357E10 12VATERI 10 CAJAITI | ED  AMADOR VIGLERA ALMLC
WA 1301/2012 | 130172012 Dieta Iricia 005131011 X 12VADETAS CAJAZES  DE SANCHEZ GONZALEZ, ROS
A 012012 | 010272012 Dieta Inicic 022645653 E 12VADETAS CAJAZES  DE MADALEMA CALYO, JOSE
& 13M1EM2 1E01/2012 Dieta Inicio 022523592 A 12¥ADETAS CAJAZES  DE GARCIA NOGUEROLES, JOt

Reg 88 i

180



Datos a revisar en la Minuta:

Poner Minuta

Descripcién Minuta: Imparticién curso, imparticibn ponencia, etc

Cuenta: Cédigo del curso

Tipo Tercero: funcionario GV, funcionario otra admon, No funtéio
Concepto: Si esfuncionario 233.01, sino esNo funcionario 226.06
Fechas:Las fechas de la imparticion de la ponencia y salkd curso.

DNI y nombre

Tarifa de pago: a partir del 1 de enero de 2012 a 45€ la hora

Unidades: hores

N° Unidades:Se pone el nUmero de horas que se van a impartal ponente

Importe bruto: Lo calcula el gesform segun el nUmero de horakim@orte pagado

por hora.

IRPF: Funcionarios GV o Funcionarios Otra Admon: el que tengan en nédmina
IRPF: No funcionarios : el 15%

N° DE CUENTA BANCARIA : Revisar cada vez que se introduzca una minuta.

Una vez revisados todos estos datos, se propoMniata, tiene que proponerla el

director.
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En Minuta Acta Designacion hay que poner la fechalad designacion que es una
semana mas o menos antes de la fecha de comiehzarsle, se rellena el apartado
fecha y después se pincha en lugar de firma pa&wjla tercera fila aparezca valencia,
6 de febrero de 2012 (ejem). Luego se pincha enafigar sin imprimir.

Una vez tenemos el acta de designaciéon se pinchirena Certifica/Orden Pago y se
realiza la misma operacién pero esta vez la faeha fjue ser una semana posterior a la
fecha de fin del curso, después se pincha en bigyéirma para que aparezca la tercera

fila con la fecha correcta, después se pincha terlaar sin imprimir.

Las fechas tanto de designa como de certifica molgru coincidir nunca con un fin de

semana o festivo.

Cuando ya tenemos hecho el certifica y el Designarecha en Minuta informe Minuta.
Se previsualiza el documento y se comprueba qés éstlos los datos correctos y a

continuacion se imprime.

DIETAS PONENTES:

Segun el DECRETO 88/2008 (DOCV de 24 de junio d@82®obre indemnizaciones
por razén del servicio y gratificaciones por sdpdcextraordinarios del personal al
servicio de la GV y las instrucciones del SFP:

Las dietas de los ponente se pagan a través dgalfija del Servicio de Formacion del

profesorado.

Los asesores solicitan a través de Intranet laadgoniendo el cédigo del curso y el

nombre del ponente.

Gesform:
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Gestion de Pagos —Pagos-Listas de pagos.

Buscamos la dieta correspondiente y revisamos apestlos datos sean correctos, en

las dietas hay que revisar el detalle de dieta

) v ]

Filtro nor Estados
oR f ) dos : =
(i &= (&) Tramte ()Autoczade. () Certiteads  ()Amudads
(durstifioado () Pagads ()M Pagadt () TOD0S
Convocatoris Dely FIni F.Fin Tipo Pago Estado Oni £ Cif Titular Codigo Zaja Fila | Tipo Bienefic £
FAF 2n, 3ririmestr VA 140202012 | 08/03/2012 Minuta Inicio 024362160 P 12VAT7INIOS CAJS268  ED  Chacén Pabla
Formacid en certre WA 1702420 0 ARGUDD, ELISAR.
VA 012200 TipoPage  |Dieta + |F Dieta | “1smzemz | RefFectws | | pSCASTLLORAUL
PAF 2n, Sririmestr %4 1502204 Descripcian Dieta. ‘Desplacaments de Juan José Liorea al IES Benliure | JLLDO, SALVADCR
F PAF 20, Srtrimestr VA 1502000 poieoscian [CEFRE 5 valenoia ] (=0 A LLIDO, JUAN JOSE
PAF 2n, 3rifimestr VA 15020201 | enta. | 1QVA57ESZG? | E]bssarml\o de las competencias mediants el control de proyectos y la }‘nl_:\Ent‘ED ] A LLIDO, JUAN JOSE
PAF 2, 3rtrimestr VA 15020200 o [ + | [J() Mombre [LORGA LLIDO JIAN JOSE JGrupo (21 LLID?, SALVADOR |
R PROFESORES DE ENSEMANZA SECUNDARIA ||
PAF 2n, 3t frimestr VA 0803020 o — —— MERC FERMANDEZ F
! Tipa Tercera Funcionario G, | GnpoTar, | F |Personal furcionaric |3} -
WA e S e LLOPIS, h? JOSE
Concepto £ EhegE
PAF 2n, 3rfrimestr WA 0803200 ; INERC FERNANDEZ Fl

odePadn  Fecha

ielo | ASABID | Fochafh | aRMDEMZ | Estedo T
4 | CI[=) Hombre LLORCA LLIDD, JUAN JOSE S 8GUIRRE, SLBERT!
ie Und. Euros = Weund 1po | mial [ oo[opa]ald [P0 SOLERA ANTONK
LTz _m 5t ”':l_-j': e - 52,0 7 FERMANDEZ, JOSE

PAF 2n, Grfrimestr VA 230300 k< AGUIRRE, ALBERT!

Fi. Envio Fc. Recep.
WA 1301020 _;l e l_:l— 7 ESTORMELL, MARIN

Formacio en certre WA 1204420 Pe
FAF 20, 3 frimestr VA 230320
PAF 2n, 3ritimestr VA 1403620

PAF it frimestre 2l wa  1gnipo] omaPased 2| [ Clesziva. | OR WIGLIEIRA, ALMLUE
WA 10120 0202012 I—tsﬁa@@; LA DOMINGUEZ, €
YA 030220 Ll I i ALTABAS, CARM
Wa 1101020 i = S : SALA, M JOSE

e | T [] F.Autorizaciér [ 00000000 Fe Certifica [ 00000000 R

i e——| r
z Imprirmir 1 Ayuda

(PAFttrinestis 20 v, 300120 p i yuda | |4 GREGORIOMARIA

Formacid encertre WA 18012012 25022012 Pagos Varios Iniczioy ED

(PAF In, Srfrimestr A 18012012 | 2202202 Dieta Inicia 0739548 A1D Proponer/Desprapaner ED  LLORCA LLIDO,JUAN JOSE

FAF 2n, 3rfrimestr WA  DE022012 08022012 Dieta Prapuesto 028997471 Justificar Pagn ED  PAREJA SALINAS JOSE MIC

PAF 2n, 3ririmestr WA 280202012 29022012 Dieta Inicio 028997471 Desjustificar Pago ED  PAREJA SALINAS JOSE M

PAF 2n, 3ririmestr VA 26012012 31052012 Minula Inicio 028997471 . Irformes P | ED  PAREJA SALINAS JOSE MIC

Reg: 101

Cerrar

1’." Inicio BaoeOrLa > lee i o vl o Gmal ey | ES e

En el detalle de dieta

185



Ml Detalle de Dietas: 12VAS7ES267 - Desarrollo de las competencias mediante el control de proyecios y la robotica. ... 15/02/2012
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Aparece la linea con la informacion relativa aigal tiene que tener una linea por cada

locomocién y una linea por cada restauracion.

Locomocion 0,19€Km si va en coche propio. En el caso de mueorresponda el
cobro de la dieta por locomocién por ir en cochetie, se ha de grabar en “Gesform”

igualmente.

Se incluird lugar de salida-Destino-Salida y secsgonara entre las opciones si es
vehiculo propio, tren, vehiculo de otro, autobus..se. pondra la fecha de salida y la
hora de salida del domicilio y dia de vuelta y hdeavuelta. Los km nos los dara de
modo automatico salvo que sea en Valencia que @afk(se va a poder pagar km en

Valencia en breve).
Restauracion

Corresponde restauracion cuando se ha salidoapmrafiana antes de las 15:30 y se
regresa después de las 22:00 corresponde entenmpoete es de 37,40€. Corresponde
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% restauracion cuando se sale después de las Y S8@egresa después de las 22:00 o

si se sale antes de las 15:30 y se regresa anitas 2{2:00.

Importante: Para que corresponda restauracion tjeeeser una distancia de mas de

30Km o si la ruta comprende mas de 60Km entreda i vuelta (recorrido completo).

Otros gastas8'33 entera 0 4’16 (¥%2) en las mismas condicsopgroporcion que la

restauracion. Se aplica siempre que hay restamacio

Hospedaje Hasta 65’'97€/noche y con factura. La aplicacidasppuestaria sera la
230.02 funcionario.

Los No Funcionarios o los autbnomos: Sélo se lesipypagar dietas de alojamiento y
transporte. Hay que solicitar permiso por parteagekor a la DG, al menos con 10 dias
de antelacion. Los autbnomos pueden factura u qutata modalidad MINUTA en

cada edicion. Los autonomos pueden facturar unm@por afio de 12000€.

Pago por agencia\l grabar en el gesform hospedaje o viajes edrg\autobus, tren...

si se ha contratado el servicio a una agencia seanda'Pago por agencia”.

Aplicacion presupuestara: Hospedaje funcionarid®0.() Transporte funcionarios
(231.02). Si es No Funcionario grabar un uGnico #putGastos diversos No
funcionario” (226.06) en concepto “Dietas”.

FUNCIONARIOS/AS: Corresponden todas las modalidades y no hay qde pe

permiso
Funcionarios/as de la GV (de carrera, interinos)
Funcionarios/as de otra administracion
Profesor/a de la Universidad
P. Asociado Universidad (consultar si/no)
Personal al servicio de la GV: laboral, eventuatdrios.
» Como maximo pueden impartir 75 horas por afio natura

» Deben solicitar la compatibilidad con anteriorigagiensan impartir mas.
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» Si les conceden la compatibilidad hay que multigglias horas concedidas a la

semana por 30 semanas al afio para saber cuantes pongartir.
» Sila compatibilidad concedida es para Universidadge sirve para el CEFIRE.
» La compatibilidad se solicita cada vez que caml@iarrondiciones laborales.
» En ningun caso pueden superar el 25% del sueldo.

Mantenimiento de terceros:

Las minutas de funcionarios iguales o superiore800€ deben llevar obligatoriamente
el mantenimiento de terceros, ya que se pagardRBbACION. Avisar a los ponentes
que es muy posible que tarden bastante en coRecofdad que el mantenimiento de

terceros solo se ha de entregar la primera vezplasecutivas, no)

NO FUNCIONARIOS O AUTONOMO:

Solo se le pueden pagar dietas de alojamientongpmate. Hay que solicitar permiso a

la DG al menos con 10 dias de antelacion.

Los autbnomos pueden facturar u optar por la naaAIMINUTA en cada edicion.

Los autébnomos pueden facturar un maximo por afiod20

INSTRUCCIONES:

MINUTAS:

Si el curso es extremadamente largo, en las minutdgeberia aparecer las fechas de
realizacién de las intervenciones del ponente y rlas del curso. Deben de estar

firmadas por la persona autorizada.

DIETAS: Si no se va a cobrar la de restauracion por el maetb que sea

(invitacion..) hay que especificar que se renunciaellas por escrito.

Los horarios deben concordar con las minutas, tenielo en cuenta que la hora de
salida y la de llegada deben contemplar el periodnecesario para realizar el

desplazamiento.

188



Los billetes seran siempre de clase “turista”.

Para tener derecho a restauracion y otros gastos egcesario que sea anterior o
posterior a los rangos horarios marcados (no a lag5:30 o 22:30, sino con

anterioridad o posterioridad)

Apunte presupuestario: Hospedaje funcionarios (2302) Transporte funcionarios
(231.02)

FACTURAS: Deben ser originales, Figurar el precio unitario yla cantidad

adquirida. No es valido el precio total sin espeddacion.

El plazo de presentacion de la factura por la empsa es de un mes desde la fecha

de expedicion.

Firma de la persona responsable del Cefire donde mste que el suministro o

trabajo se ha realizado satisfactoriamente.

Si esta exento de IVA, ha de constar explicitamené precepto en el cual se basa.

ADQUISICION DE BILLETES DE VIAJE Y HOSPEDAJE POR AG _ENCIA:

Aplicacion presupuestaria:

Hospedaje funcionarios (230.02)

Transporte funcionarios (231.02)

Si es No funcionario grabar un unico apunte “Gaditesrsos NF” (226.06)
ASESORIA

« Encargar en la agencia los billetes/hospedajessagos, asegurando que los

horarios sean compatibles con las ponencias ydsglazamientos intermedios.

« Podemos trabajar con cualquier agencia pero siegqumeacepten el pago por
transferencia y a atrabajo hecho. NUSA y agenciaSAWA aceptan las

condiciones.
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» Facilitar a la agencia el cédigo del curso y efeorelectronico al que hayan de

enviar la documentacion.
* Los billetes siempre seran de clase turista

» Grabar en Gesform la dieta con las cuantias que Feilitado la agencia

marcando la casilla “Pago por agencia”.

La agenciarealiza las gestiones de reserva/compra de lbstdsl Envia factura y

billetes electronicos por correo electronico akas@

La asesori@omprueba que los billetes estan correctos y dosiailletes electrénicos
por correo al ponente. Imprime la factura que haiémla agencia. Recoge las tarjetas
de embarque originales (Muy importante). Si soretgis electronicos, basta con
imprimirlo. Y pasa las dietas y minutas al/a lagte para que las firme.

El habilitadorevisa y confirma junto al asesor/a las dietasdas, llegadas, fechas... y
recoge la documentacion para tramitarla. Adjuntiadaura y las tarjetas de embarque

(si procede) a las 6rdenes de pago firmadas parpalhente.
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ANEXO 3
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CUESTIONARIO

Durante los dltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestion de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de carcter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacidn, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

B si
[] No

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L si
D No

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

B si
D No

4, ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

O s
> No
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5. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

|:|S|’
DNO

6. Valora la gestidn anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala;

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las ltimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

OOX OO

5.- Muy fiable

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[] 1.-Nada fiable

[] 2-Poco fiable

[] 3.-Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

& 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los tltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacion
vy Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

& i
|:]N0

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

X si
DNO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

@sr
|:|No

4. Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

™M si
[] No
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5. En caso afirmativo ¢ Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

[4 si
D No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

DU O O

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

|:| 1.- Nada fiable

[] 2.-Poco fiable

[ 3-Medianamente fiable
D 4.- Bastante fiable

|:| 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los Ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

K si
|:|NO

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

ESi
|:|No

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] s
@No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

X si
[] No
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5. En caso afirmativo {Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

[ZISi
|:|No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestion antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

B X OO

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[]  1.-Nadafiable

[] 2.-Pocofiable

[] 3.-Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

J& 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria
conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

UM ESPAGIO  PARA  INTRODUCIR — IMUDER) CIAS
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CUESTIONARIO

Durante los ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

K si
[:]No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

s
DNO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] si
B\ No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

] si
[ No, v & e’ (g,uw eI Heue

!
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestion antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

OKOO O

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[ 1- Nada fiable

[] 2-Pocofiable

[] 3. Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

@ 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria
conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

Lx""éi 77/& £ 2/ v i es oAV 2o Ae /‘ﬂ/’)xa/’

(> ¢u(c~uc—»/af) @l Seuer =, . lecrco r_szen
/ﬂ/ow,’ké*ac'ai auvel Ao /L—, Cexhsn  aviifes
Ae el las /;ezlvua,uw e la ﬂ(dlm,u’rbb/cxv
reoulte duoosibl a CQﬂ(uczr (e ;J(au/aga -
chew e e curiesr o b dispounbs zd(‘() &

e lo. ace C?Q»D, 2egun CLIEH .
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CUESTIONARIO

Durante los dltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

K si
DNO

2. En caso afirmativo ¢ Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

&K s
[] No

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] s
@No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

K< si
[] No
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5. En caso afirmativo (Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

X s
] No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcion de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

OO O O

7. Valora la gestién de las aulas en funcion de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[ 1.-Nada fiable

[] 2-Poco fiable

[] 3.-Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

E 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

El siste vma lwn Lor i Neos Qydel > Tin, Ysyag

po i fe T WA o T Y expWci der

crite ~u e p-";c m edacal e e o o

cal her ol el Ao necg o sles of <l EA pe A OD .
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CUESTIONARIO

Durante los tltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢éConsultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

X si
DNO

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

X s
|:|No

3. éConsultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] si
B¢ No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

X s
[] No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestidn antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

OXOO O

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

(] 1- Nada fiable

[] 2.-Pocofiable

[[] 3. Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

g 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestion de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

- Sile  ce me cuwm  pam meipmr va o/ /va $MQ
ﬁunubﬁm muv éwr-u Jc'&cu([&u ane._oplica uor‘\ Q Uy

QST cwﬁ:ma/vca.n(-’ﬂ/p (bS‘ wernes |, a l aecar

Colrespor [wrﬁ"s o /w/{é vaudn o aul neagv\/ﬁda
PCE/&_ .(] )e/n(ma SL{//P//'/{F é:/[b DY’J,MO\ Gbr/{i ‘@(
©Xzo) guoe _eo oasinne & la &aéu(o cle schlmr-Q

o7 PO Re. el pime aulo
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CUESTIONARIO

Durante los ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestion de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestidn y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

Si

| i e ) T
@ No L\@%A\J&R\Lk@t} 2 ,__ILC) @ﬂcufnvxb ML
2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L] s
DNO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

O si

/g] No

4, ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

X si
[] No
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5. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

!z[s.'
[] no

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

UUOX O O

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[] 1.-Nada fiable
[ ] 2-Poco fiable
@ 3.- Medianamente fiable

D 4.- Bastante fiable
D 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

. : "
\ /
/A(/j NN L’{} AN (OLd Lb YA W Gy oA A/Jr\/u-/i/ > h/L(.//)

\ [ ) 2
an o L uler 1\3 (Mol W ¢ 41’/} Lr.\) e o
Ve o Vi Sin_ Aed liq e
& \ Ay : {8 < .\\ ("El'-'i A =l B D) \ A 4G \ D o\ip —_i £
) = ' A
aAnte Ny guels Gz e duels beetw wa

L o . o 0
PNETY= cel\ovdowe & sulo, fo odo o

i
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L) WD NOWMAND WA LMD ..e., Xo b ooln Q
< T N
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CUESTIONARIO

Durante los dltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracion de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacidn, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

[ si
DNO

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

(] si
|:|NO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

Si

DNo

4, ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

(] si

¥| No
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5. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

]
[J

Si
No

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala;

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

OXOO O

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

]
U
[]
U

1.- Nada fiable

2.- Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

Depcse b fogpVloh kL ik, Smens A aols

S/VLZ [T I ~ /(,-. [/L/“,.: AP 5 A A c’L Sy (1} oy {l;\ View Cam Yfz\l\ )
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CUESTIONARIO

Durante los tltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

L] si

No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L si
l:INO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

Si

|:|No

4, ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

(] si

No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

D 1.- Nada fiable
[] 2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable
[]  4- Bastante fiable
D 5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

(] 1. Nada fiable

[] 2-Pocofiable

[] 3. Medianamente fiable
[] 4.-Bastante fiable

/9/5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria
conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
> Elmayo problowa weside e o) wartewiuedo 4 buen
Aites ol L;\ reLrses &_Jlof%{:lws andiovisoads, ebe
< Mocdlhiss a;we/wjrﬁ) pevsotaditan s uno 44 oo
vasS e M’)MQQ) V\jo z—umu\ow@‘—\ Cpf‘ﬁdﬁu’%l@
° GUCU-"-OLD Vin & upan /UA/\ TReuess, wmacha Vele, us
A/uuu et & baNR(,l'awul‘«tt L,LC:CL\L')Z D COvr GA
M/t L_C\’{-u-uzk&& e u/\&wl:e W’/l%[@ -
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CUESTIONARIO

Durante los tltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de cardcter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacidn, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

] si
|ﬂNo

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L] s
(1 o ya

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] si
%No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

] s
@No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L]
U

Si
No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las tltimas modificaciones)

OXOO O

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

0]
]
]
U
X

1.- Nada fiable

2.- Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestion de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora, Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los Ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

NI
|:| No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

B si
D No

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] sf
@No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

b s
[] No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

K s
|:| No

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las wltimas modificaciones)

[] 1.-Nadafiable
[] 2.-Poco fiable
[] 3.-Medianamente fiable
E 4.- Bastante fiable
[

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[] 1. Nada fiable

[] 2-Poco fiable

[] 3.-Medianamente fiable
@ 4.- Bastante fiable

D 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:

213




CUESTIONARIO

Durante los Gltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestion de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de carcter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

B i
[] No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

B s
DNO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

X s
D No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

B s
[] Neo
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5. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

JIZISI'
[] no

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestidn antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

DOX O O

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

1.- Nada fiable

2.- Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

KOOo O

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestion de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracion de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacidn, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

X si
|___|No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

M s
DNO

3. ¢éConsultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

g&'
|:|No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

] si
&No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

XKoo O

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

(] 1-Nada fiable

[] 2.-Pocofiable

[] 3.-Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

& 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestion de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los tltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracion de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacién
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

K si
DNo

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

X s
DNO

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

[] si S:l /) - Qw\[ Wthn ‘\LEZL.LI(;/\ Lna(}ir) ’[) [N
i ol

|:| L Fv’LkéuLLLUL f\ ) /:)\ o --}7‘\;1:‘\ l\)\’f\(;;i\/l & kY\g

f’l\ lo)]
4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

W s
] No

Y A \
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5. En caso afirmativo ¢ Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

OO0 O

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[]

U
]
[]

1.- Nada fiable

2.- Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los dltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestidn de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracion de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

(] si
@No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L] si
|:|N0

3. {Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

K] si
|:|No

4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

[ si
[X] No
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5. En caso afirmativo ¢ Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

[]
]

Si
No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las dltimas modificaciones)

OXROOO

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

]
L]
[]
[

1.- Nada fiable

2.- Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestion de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los ultimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestion de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracion de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

X s
|:]No

2. En caso afirmativo éTe resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

™M si
DNo

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

X1 si
DNO

4. §Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

M si
[] No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

|K]51’
|:|NO

6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestién antes de introducir las ultimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

OROO O

5.- Muy fiable

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

[] 1.-Nadafiable

[] 2.-Pocofiable

[] 3. Medianamente fiable
[] 4-Bastante fiable

5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los dltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacién, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestién y Administracién

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. ¢Consultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

@si
[] No

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

[ s
D No

3. ¢Consultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

X s
[ N
4. ¢Consultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

Msi
[1 No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

ESI’
[ ] No

6. Valora la gestién anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas
(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenfa la gestion antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable
2.-Poco fiable
3.- Medianamente fiable

4.- Bastante fiable

DUk O O

5.- Muy fiable

7. Valora la gestién de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

(] 1. Nadafiable

[] 2-Pocofiable

[] 3.-Medianamente fiable
@ 4.- Bastante fiable

D 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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CUESTIONARIO

Durante los Gltimos meses se han introducido cambios en las reservas de las aulas con objeto
de mejorar la gestién de las mismas. Para evaluar si dichas modificaciones han sido efectivas,
de modo que faciliten el trabajo de las personas implicadas, pretendemos realizar el presente
cuestionario a los/as asesores/as del centro, con objeto de obtener una mejor valoracién de

los resultados obtenidos.

Esta encuesta es de caracter voluntario y forma parte del Trabajo Fin de Carrera “Proyecto de
mejora de las funciones, tareas y procesos de la Secretaria del Centro de Formacion, Innovacion
y Recursos Educativos (CEFIRE) de Valencia” de la Diplomatura de Gestion y Administracion

Publica de la Universidad Politécnica de Valencia.

1. éConsultas habitualmente el cuadro de las aulas cuando vas a realizar una reserva?

O] si
~, No

2. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

L[] si
DNO

3. éConsultas el cuadro de aulas a la hora de planificar tus cursos?

(] si
No

4. iConsultas habitualmente los recursos de cada aula a la hora de hacer una reserva?

& s
[] No
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5. En caso afirmativo ¢Te resulta de utilidad esta consulta para tu reserva?

|ZJ Si
|:| No
6. Valora la gestion anterior de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas

(errores cometidos en el proceso) de acuerdo a la siguiente escala:

(Se trata de valorar la fiabilidad que tenia la gestion antes de introducir las dltimas modificaciones)

1.- Nada fiable

2.-Poco fiable

3.- Medianamente fiable
4.- Bastante fiable

5.- Muy fiable

UOXO OO

7. Valora la gestion de las aulas en funcién de la fiabilidad de las reservas (errores

cometidos en el proceso), en la actualidad.

|:| 1.- Nada fiable

[] 2-Pocofiable

[ ] 3.-Medianamente fiable
[XJ 4.- Bastante fiable

|:| 5.- Muy fiable

8. Con objeto de aprovechar tu experiencia en la gestién de las aulas, nos gustaria

conocer tus sugerencias de mejora. Para ello puedes utilizar este espacio:
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