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‭1.‬ ‭Introducción‬

‭El‬ ‭presente‬ ‭plan‬ ‭de‬ ‭formación‬ ‭tiene‬ ‭como‬ ‭finalidad‬ ‭impulsar‬ ‭la‬ ‭capacitación‬ ‭y‬ ‭el‬
‭desarrollo‬ ‭profesional‬ ‭del‬ ‭Personal‬ ‭Técnico‬ ‭de‬‭Gestión‬‭y‬‭Administración‬‭de‬‭Servicios‬
‭(PTGAS)‬ ‭del‬ ‭Centro‬ ‭Universitario‬ ‭San‬ ‭Isidoro,‬ ‭adscrito‬ ‭a‬ ‭la‬ ‭Universidad‬ ‭Pablo‬ ‭de‬
‭Olavide de Sevilla.‬

‭Esta‬ ‭iniciativa‬ ‭se‬ ‭enmarca‬ ‭en‬ ‭un‬ ‭contexto‬ ‭de‬ ‭profundos‬ ‭cambios‬ ‭normativos,‬
‭tecnológicos‬ ‭y‬ ‭organizativos.‬ ‭La‬ ‭transformación‬ ‭digital,‬ ‭el‬ ‭fortalecimiento‬ ‭de‬ ‭la‬
‭administración‬‭electrónica‬‭y‬‭la‬‭necesidad‬‭de‬‭mejorar‬‭la‬‭eficiencia‬‭administrativa‬‭exigen‬
‭que‬‭el‬‭PTGAS‬‭disponga‬‭de‬‭herramientas‬‭y‬‭competencias‬‭actualizadas.‬‭Así,‬‭el‬‭plan‬‭se‬
‭orienta‬ ‭a‬ ‭responder‬ ‭a‬ ‭estos‬ ‭desafíos,‬ ‭garantizando‬ ‭un‬ ‭servicio‬ ‭de‬ ‭calidad,‬ ‭ágil‬ ‭y‬
‭alineado con las prioridades estratégicas de la institución.‬

‭El‬ ‭diseño‬ ‭y‬ ‭la‬ ‭implementación‬ ‭de‬ ‭este‬ ‭plan‬ ‭se‬ ‭fundamentan‬ ‭en‬ ‭diversos‬ ‭marcos‬
‭normativos‬ ‭y‬ ‭directrices‬ ‭que‬ ‭subrayan‬ ‭la‬ ‭importancia‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭formación‬ ‭continua‬ ‭en‬ ‭el‬
‭ámbito universitario. Entre los principales destacan:‬

‭●‬ ‭La‬‭Ley‬‭Orgánica‬‭2/2023,‬‭de‬‭22‬‭de‬‭marzo,‬‭del‬‭Sistema‬‭Universitario,‬‭que‬‭reconoce‬
‭el derecho a la formación continua del personal universitario.‬

‭●‬ ‭Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales (art. 19).‬
‭●‬ ‭Ley‬‭12/2007,‬‭de‬‭26‬‭de‬‭noviembre,‬‭para‬‭la‬‭promoción‬‭de‬‭la‬‭igualdad‬‭de‬‭género‬‭en‬

‭Andalucía (art. 9.bis).‬
‭●‬ ‭Ley‬ ‭Orgánica‬ ‭10/2022,‬ ‭de‬ ‭6‬ ‭de‬ ‭septiembre,‬ ‭de‬ ‭garantía‬ ‭integral‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭libertad‬

‭sexual (art. 24.3).‬

‭Además,‬ ‭este‬ ‭plan‬ ‭se‬ ‭alinea‬ ‭con‬ ‭las‬ ‭directrices‬‭estratégicas‬‭de‬‭la‬‭Universidad‬‭Pablo‬
‭de‬‭Olavide‬‭y‬‭del‬‭Plan‬‭Estratégico‬‭del‬‭Centro‬‭Universitario‬‭San‬‭Isidoro.‬‭Concretamente‬
‭con‬‭el‬‭objetivo‬‭4‬‭de‬‭Fortalecimiento‬‭y‬‭consolidación‬‭de‬‭la‬‭plantilla‬‭del‬‭personal‬‭docente‬
‭e‬‭investigador‬‭(PDI)‬‭y‬‭del‬‭personal‬‭no‬‭docente‬‭(PTGAS);‬‭que‬‭plasma‬‭en‬‭sus‬‭objetivos‬
‭específicos‬‭4.6:‬‭incrementar‬‭las‬‭acciones‬‭vinculadas‬‭al‬‭plan‬‭de‬‭formación‬‭del‬‭PTGAS‬‭y‬
‭4.7:‬‭Impulsar‬‭la‬‭carrera‬‭profesional‬‭del‬‭PTGAS‬‭y‬‭mejorar‬‭sus‬‭condiciones‬‭de‬‭trabajo‬‭y‬
‭conciliación,‬‭tanto‬‭a‬‭nivel‬‭de‬‭gestión‬‭como‬‭de‬‭satisfacción‬‭laboral,‬‭y‬‭fortalecimiento‬‭de‬
‭las medidas de acción social y programa de beneficios.‬
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‭Para‬ ‭la‬ ‭elaboración‬ ‭del‬ ‭plan‬ ‭de‬ ‭formación‬ ‭se‬‭han‬‭tenido‬‭en‬‭cuenta‬‭las‬‭encuestas‬‭de‬
‭detección‬ ‭de‬ ‭necesidades‬ ‭formativas‬ ‭cumplimentadas‬ ‭por‬ ‭el‬ ‭personal‬‭del‬‭centro,‬‭así‬
‭como las sugerencias específicas propuestas.‬

‭La‬ ‭integración‬ ‭de‬ ‭estos‬ ‭marcos‬ ‭legales‬ ‭y‬ ‭estratégicos‬ ‭asegura‬ ‭que‬ ‭la‬ ‭formación‬
‭impartida‬ ‭responda‬ ‭tanto‬ ‭a‬ ‭los‬ ‭requisitos‬ ‭normativos‬ ‭como‬ ‭a‬ ‭las‬ ‭necesidades‬‭reales‬
‭del entorno universitario.‬

‭2.‬ ‭Objetivos del plan de formación‬

‭Los objetivos del presente programa de formación son:‬

‭●‬ ‭Fortalecer‬ ‭las‬ ‭competencias‬ ‭técnicas‬ ‭y‬ ‭transversales‬ ‭de‬ ‭todo‬ ‭el‬ ‭personal,‬
‭promoviendo‬ ‭una‬ ‭mejora‬ ‭continua‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭calidad‬ ‭en‬ ‭el‬ ‭ámbito‬ ‭educativo‬ ‭y‬
‭administrativo.‬

‭●‬ ‭Desarrollar habilidades clave para la gestión administrativa eficiente.‬
‭●‬ ‭Adaptar‬‭la‬‭formación‬‭a‬‭las‬‭necesidades‬‭específicas‬‭de‬‭cada‬‭colectivo‬‭PTGAS‬‭y‬

‭a las prioridades estratégicas de la institución.‬
‭●‬ ‭Desarrollar‬ ‭la‬ ‭capacitación‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭plantilla‬ ‭para‬ ‭la‬ ‭explotación‬ ‭de‬ ‭las‬

‭aplicaciones.‬
‭●‬ ‭Dotar a la plantilla de herramientas útiles para el trabajo colaborativo.‬
‭●‬ ‭Mejorar‬‭la‬‭cualificación‬‭de‬‭la‬‭plantilla,‬‭coadyuvando‬‭a‬‭su‬‭desarrollo‬‭profesional‬

‭y personal.‬
‭●‬ ‭Incorporar los Objetivos de Desarrollo Sostenible a las actividades del PTGAS.‬
‭●‬ ‭Procurar‬‭una‬‭formación‬‭continua‬‭en‬‭materia‬‭de‬‭prevención‬‭de‬‭riesgos‬‭laborales‬

‭que garantice la seguridad y la salud de toda la plantilla.‬
‭●‬ ‭Continuar‬ ‭con‬ ‭la‬ ‭sensibilización‬‭acerca‬‭de‬‭las‬‭desigualdades,‬‭introduciendo‬‭la‬

‭perspectiva de género en la comunicación y en la gestión universitaria.‬
‭●‬ ‭Mejorar‬ ‭la‬ ‭capacitación‬ ‭del‬ ‭personal‬ ‭para‬ ‭la‬ ‭prevención,‬ ‭sensibilización‬ ‭y‬

‭detección en materia de violencias sexuales.‬
‭●‬ ‭Mejorar‬ ‭la‬ ‭capacitación‬ ‭del‬ ‭personal‬ ‭en‬ ‭la‬ ‭promoción‬ ‭de‬ ‭igualdad‬ ‭de‬ ‭género‬

‭entre hombres y mujeres.‬

‭3.‬ ‭Formación general‬

‭En‬ ‭línea‬ ‭con‬ ‭nuestra‬ ‭política‬ ‭y‬ ‭procedimiento‬ ‭de‬ ‭formación‬ ‭para‬ ‭personal‬‭PTGAS,‬‭y‬
‭atendiendo‬ ‭al‬ ‭análisis‬‭de‬‭los‬‭resultados‬‭obtenidos‬‭en‬‭la‬‭evaluación‬‭por‬‭competencias‬
‭del‬ ‭PTGAS‬ ‭y‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭encuestas‬ ‭de‬ ‭detección‬ ‭de‬ ‭necesidades‬ ‭formativas‬ ‭la‬ ‭propuesta‬
‭para‬‭el‬‭periodo‬‭2025‬‭comprende‬‭acciones‬‭formativas‬‭encaminadas‬‭a‬‭la‬‭adquisición‬‭de‬
‭las siguientes competencias:‬

‭●‬ ‭Comunicación Eficaz‬
‭○‬ ‭Liderazgo y gestión de equipos‬
‭○‬ ‭Análisis de problemas y toma de decisiones‬
‭○‬ ‭Soft Skils‬

‭●‬ ‭Calidad en la Gestión‬
‭○‬ ‭Planificación y calidad en la enseñanza universitaria‬
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‭○‬ ‭Formación‬‭para‬‭la‬‭auditoría‬‭interna‬‭de‬‭los‬‭sistemas‬‭de‬‭garantía‬‭interna‬
‭de calidad‬

‭○‬ ‭Análisis de problemas y toma de decisiones‬
‭●‬ ‭Gestión Documental‬

‭○‬ ‭Gestión de datos de RRHH con ERP SAGE200‬
‭○‬ ‭Gestión de expedientes y matriculación‬
‭○‬ ‭Business Intelligence‬

‭●‬ ‭Plurilinguismo‬
‭○‬ ‭Inglés por niveles‬

‭●‬ ‭Prevención,‬ ‭sensibilización‬ ‭y‬ ‭detección‬ ‭en‬ ‭materia‬ ‭de‬ ‭violencias‬ ‭sexuales‬ ‭y‬
‭promoción de igualdad de género entre hombres y mujeres.‬

‭○‬ ‭Protocolo de Acoso‬
‭○‬ ‭Mobbing y acoso laboral‬
‭○‬ ‭Actuaciones frente al acoso sexual‬
‭○‬ ‭Taller de defensa personal femenino‬
‭○‬ ‭Igualdad‬ ‭real‬‭y‬‭efectiva‬‭de‬‭las‬‭personas‬‭trans‬‭y‬‭para‬‭la‬‭garantía‬‭de‬‭los‬

‭derechos de las personas LGTBI‬
‭●‬ ‭Atención a la diversidad y responsabilidad social‬

‭○‬ ‭Salud y actividad física en la comunidad universitaria‬
‭●‬ ‭Prevención de Riesgos laborales‬

‭○‬ ‭Primeros Auxilios‬
‭○‬ ‭Formación Básica en Prevención de Riesgos Laborales‬
‭○‬ ‭Delegado de Prevención de Riesgos Laborales‬

‭●‬ ‭Competencias Digitales‬
‭○‬ ‭Gestión de datos con Excel‬
‭○‬ ‭Entorno Google Work Space‬
‭○‬ ‭Introducción a la Inteligencia Artificial‬
‭○‬ ‭Ciberseguridad para usuarios‬

‭4.‬ ‭Formación específica‬

‭La‬ ‭formación‬ ‭específica‬ ‭está‬ ‭orientada‬ ‭a‬ ‭atender‬ ‭las‬ ‭necesidades‬ ‭puntuales‬ ‭y‬
‭estratégicas‬ ‭del‬ ‭PTGAS,‬ ‭incluirá‬ ‭aquellas‬ ‭actividades‬ ‭que‬ ‭sean‬ ‭propuestas‬ ‭por‬ ‭la‬
‭Gerencia o demandadas por las áreas y servicios del centro universitario.‬

‭El‬ ‭acceso‬ ‭a‬ ‭la‬ ‭formación‬ ‭específica‬ ‭requerirá‬ ‭la‬ ‭presentación‬ ‭de‬ ‭una‬ ‭solicitud‬ ‭y‬ ‭se‬
‭comunicará‬ ‭la‬ ‭autorización‬ ‭o‬ ‭denegación‬‭de‬‭la‬‭formación‬‭a‬‭la‬‭persona‬‭solicitante‬‭por‬
‭correo electrónico.‬

‭5.‬ ‭Dotación‬

‭El‬ ‭presupuesto‬ ‭destinado‬ ‭a‬‭la‬‭formación‬‭se‬‭determinará‬‭anualmente,‬‭atendiendo‬‭a‬‭la‬
‭disponibilidad‬ ‭de‬ ‭recursos‬ ‭del‬ ‭centro‬ ‭y‬ ‭a‬ ‭las‬ ‭prioridades‬ ‭establecidas‬ ‭en‬ ‭el‬ ‭plan.‬ ‭Se‬
‭dará‬ ‭prioridad‬ ‭a‬ ‭las‬‭acciones‬‭que‬‭aborden‬‭competencias‬‭fundamentales‬‭identificadas‬
‭en‬‭el‬‭diagnóstico‬‭previo,‬‭así‬‭como‬‭a‬‭aquellas‬‭que‬‭respondan‬‭a‬‭cambios‬‭normativos‬‭o‬
‭tecnológicos de impacto inmediato en el desempeño del PTGAS.‬

‭La‬ ‭coordinación‬ ‭de‬ ‭los‬ ‭recursos‬ ‭formativos‬ ‭estará‬ ‭a‬ ‭cargo‬ ‭de‬ ‭la‬ ‭Gerencia,‬ ‭que‬ ‭se‬
‭encargará‬ ‭de‬ ‭gestionar‬ ‭la‬ ‭asignación‬ ‭presupuestaria,‬ ‭supervisar‬ ‭la‬ ‭ejecución‬ ‭de‬ ‭las‬
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‭actividades‬ ‭y‬ ‭mantener‬‭un‬‭registro‬‭detallado‬‭de‬‭la‬‭inversión‬‭realizada‬‭en‬‭cada‬‭acción‬
‭formativa.‬

‭6.‬ ‭Evaluación‬

‭Una‬ ‭vez‬ ‭finalizada‬ ‭la‬ ‭vigencia‬ ‭del‬ ‭presente‬ ‭plan‬ ‭de‬ ‭formación‬ ‭se‬ ‭realizará‬ ‭un‬
‭seguimiento‬ ‭del‬ ‭mismo.‬ ‭Se‬ ‭llevarán‬ ‭a‬ ‭cabo‬ ‭determinadas‬ ‭acciones‬ ‭para‬ ‭evaluar‬ ‭la‬
‭formación‬‭que‬‭han‬‭recibido‬‭los‬‭trabajadores‬‭y‬‭hacer‬‭un‬‭seguimiento‬‭sobre‬‭la‬‭aplicación‬
‭de lo aprendido por cada trabajador, en su puesto de trabajo.‬

‭Para ello, desde Recursos Humanos, realizarán:‬

‭●‬ ‭Encuestas‬ ‭de‬ ‭satisfacción‬ ‭al‬ ‭finalizar‬ ‭cada‬ ‭acción‬ ‭formativa‬ ‭para‬ ‭medir‬ ‭la‬
‭satisfacción y la calidad percibida;‬

‭●‬ ‭Encuesta de satisfacción general con el plan de formación.‬

‭Los‬ ‭resultados‬ ‭de‬ ‭ambas‬ ‭encuestas‬ ‭se‬ ‭presentan‬ ‭en‬ ‭el‬ ‭informe‬ ‭de‬ ‭resultados‬ ‭de‬
‭satisfacción del PTGAS con el plan de formación.‬
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