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ADVERTENCIA

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una
de las preocupaciones de nuestra Organizacion. Sin embargo, no hay acuerdo entre los
lingliistas sobre la manera de hacerlo eficientemente en nuestro idioma.

En tal sentido y con el fin de evitar la sobrecarga de grafias que supondria utilizar en espafiol o/a
para sefalar la existencia de ambos sexos, hemos optado, en determinadas ocasiones, por
emplear el masculino genérico clasico, en el entendido de que todas las menciones en tal género
representan siempre a mujeres y hombres indistintamente.
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INTRODUCCION

En el marco de una economia globalizada a la vez que interdependiente, el capital humano
pasa a ser el factor clave y la ventaja competitiva que ofrece las garantias del éxito. Para
mantener y potenciar la presencia espafiola en los mercados mundiales necesitamos aportar un
capital humano formado, por lo que la formacién se convierte en el objetivo estratégico a la hora
de fortalecer la productividad en nuestras entidades y su competitividad en el nuevo marco
global. El Servicio Andaluz de Empleo, organismo de caracter publico, tiene como uno de
sus intereses prioritarios conocer la situacion por la que pasa el mercado laboral y el empleo,
para poder realizar proyectos y tomar decisiones que den respuesta a las necesidades reales del
mercado. Es en este punto donde una formacion profesional, adaptada a las necesidades del
mercado, establece un factor diferencial de competitividad que potencia y aumenta la
empleabilidad de las personas trabajadoras a lo largo de toda su vida laboral en un mundo de
constante cambio.

En este sentido, la formacion orientada al empleo se da en una diversidad de entornos que
tienen lugar dentro y fuera de los sistemas educativos y de formacion. Esta considerada como un
elemento vital en la estrategia de empleo y segtin el Consejo Europeo, que celebrd una sesion
especial en marzo de 2000 en Lisboa, es un objetivo clave en el ambito de la Unién Europea a
fin de reforzar el empleo, la reforma econdmica y la cohesiéon social como parte de una
economia basada en el conocimiento. En junio de 2005 se produjo su relanzamiento, donde se
aprobd la directriz de adaptar los sistemas de educacién y formacion a las nuevas necesidades
en materia de competencia.

El nuevo Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de
formacion para el empleo, rompe definitivamente la barrera entre la poblacion ocupada y la
desempleada, e integra en una misma realidad la formacion ocupacional y la formacion continua
en un intento por conseguir el pleno empleo. El Sistema de Formacion para el Empleo debe ser
capaz de adaptarse rapidamente a los cambios de demanda del mercado; es preciso tener una
vision integral de la formacion.

La importancia de llevar a cabo un andlisis de necesidades formativas aparece insistentemente
en la documentacion y referencias sobre formacion, llegando a considerarse como un factor
clave que muestra donde estan las deficiencias y, por otro lado, si realmente la formacion ofrece
0 no soluciones viables.

En definitiva, la formacion se constituye como un lugar preferente y un instrumento de gran valor
estratégico, ya que el capital humano constituye uno de los factores principales del desarrollo de
Andalucia.

Empleo y desarrollo econdmico, sustentado en una mejora de las competencias y la formacion,
son los principales retos a los que se enfrenta la economia andaluza de los préximos afos.
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OBJETIVOS

La presente guia se ha realizado para dar respuesta a los siguientes objetivos concretos:

Crear un manual en el que se explique como llevar a cabo las diferentes variables que
definen el éxito de una deteccién de necesidades de formacion adecuada y adaptada a los
requerimientos de la Formacién Profesional para el Empleo.

Describir una metodologia practica centrada en orientar el desarrollo de las
diferentes fases a tener en cuenta para analizar, describir y priorizar las necesidades de
formacion atendiendo bien a un colectivo, a un sector econédmico, o a un territorio en concreto y
siempre teniendo en cuenta que la ocupacion es el elemento clave.

Destacar los diferentes procesos de entradas y salidas de cada fase para presentar
una descripcion visual que permita identificar con claridad cada fase y posibilitar la incorporacion
de indicadores de evaluacion y seguimiento.

Incluir el concepto de las competencias profesionales y personales necesarias
para el adecuado desempefio como elemento de estudio en la determinacion de las necesidades

formativas.

Plantear y explicar los factores de éxito de una adecuada deteccion de necesidades
de formacion para el disefio de una evaluacion continuada durante el desarrollo del proyecto.

Orientar al lector en el aprendizaje del método a través de ejemplos practicos.

Posibilitar la implantacion de un sistema permanente de deteccion de necesidades de
formacion.

Ofrecer un conjunto de informaciones complementarias (en forma de anexo) que
ayuden a conocer todos los aspectos tratados con anterioridad.
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ESTRUCTURA

La presente guia esta estructurada en tres grandes blogues de informacion:

Blogue 1: Informacion de base. Conceptos

Se incluye en este blogue un conjunto de conocimientos, conceptos, normativas, tendencias,
etc., que permiten conocer y comprender qué son las necesidades de formacion, como se
integran en las politicas y acciones de gestion de personas en las organizaciones y cual es marco
normativo que regula el sistema de formacion para el empleo.

Esta integrado por los puntos 4, 5y 6 de la guia. Su lectura permitira entender mejor el proceso
de deteccidon de necesidades de formacion, su conceptualizacion, su estructuracion en fases y
sus posibles utilidades y aplicaciones.

Bloque 2: El proceso de deteccion de necesidades

Es el nucleo central de la guia. Se ilustra en este blogue el conjunto de fases que intervienen en
el proceso de deteccion de necesidades formativas destacando el papel que juegan cada uno de
los procesos (estratégico, nuclear, de apoyo) y visualizando la interrelacion existente entre ellos y
la importancia de que todo el proceso debe estar enmarcado y dirigido a una accion estratégica
de la tipologia de intervencion que se elija: territorio, colectivo o sector de actividad.

Se destacan en este bloque los factores criticos a tener en consideracién para conseguir una
deteccion de éxito que consiga identificar las acciones formativas a desarrollar en funcion de las
razones o motivos de origen.

Se incluyen igualmente consideraciones y recomendaciones sobre como presentar los resultados
obtenidos. Es un factor de éxito, no solo realizar un buen trabajo, sino ademas comunicar y
motivar a los posibles usuarios y utilizadores de los resultados de la deteccion en la aplicacion a
su ambito especifico de actividad.

Los puntos 7 y 8, recogen todas estas cuestiones aqui reflejadas.

Blogue 3: Técnicas, herramientas y soportes

Un ultimo apartado, que se corresponde con los puntos 9 y siguientes de la guia, incluye
informacion documental, técnica o de conocimientos que pueden servir para ayudar al disefio de
las herramientas a utilizar en cada proceso que se emprenda. Se presentan modelos de
cuestionarios, ejemplos de matrices, descripciones de competencias, glosario conceptual, etc.
Todo ello sin animo de exhaustividad sino mas bien como complemento sugerente a las
exigencias que cada proceso de deteccion de deteccion de necesidades formativas demanda.

Es importante, es otro factor de éxito, que las herramientas sean las mas adecuadas en cada
caso y por ello resulta muy importante considerar la experiencia vivencial que aporta cada
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profesional que emprende un proceso de este tipo el que sepa trasladar al mismo su sello de
identidad particular. Por ello estos soportes deben ser tomados como guias y ayudas a la puesta
en practica real de cada caso.

UTILIZACION

Para obtener un mayor aprovechamiento de la guia se recomienda partir de un autoanalisis del
grado de experiencia que se posee en la aplicacion de este tipo de procesos. Una persona sin
experiencia debe realizar un recorrido detallado por todos los puntos y apartados de la guia de
tal manera que obtenga una vision de conjunto del proceso y asi, con posterioridad, iniciar la
actividad de fijar los criterios que le van a permitir seleccionar la orientacion del proceso y la
seleccion de las técnicas y herramientas a utilizar.

Si la experiencia es elevada, debe centrarse en aquellos apartados que le resulten mas
novedosos o consultar capitulos en los que puede contrastar su experiencia con enfoques
diferentes y el uso de soportes y herramientas diferentes.

Determinar el grado de experiencia puede resultar facil repasando el indice e identificando qué
conceptos le resultan familiares y cuales les parecen mas desconocidos. En éste caso, la lectura
del desarrollo del apartado correspondiente le puede ilustrar sobre la coincidencia o no sobre el
conocimiento del tema.

En cualquier caso, y dado que no existen soluciones unicas a un mismo problema, la guia no es
cerrada en si misma y se ofrece como un conjunto abierto de sugerencias y recomendaciones
que cada persona debe interpretar y aplicar en la medida que cada opcion sea aceptada,
asimilada y se dispongan de los recursos para llevarlo a cabo.

ANEXOS

Esta parte incluye un conjunto de ejemplos practicos configurados sobre modelos y herramientas
que pueden ser directamente utilizados o con las adaptaciones que se estimen necesarias para
un mejor cumplimiento de los objetivos planteados.

A lo largo de este punto se incluyen ademas informacion complementaria que permite avanzar
en el conocimiento y profundizacion de la tematica de la deteccion de necesidades de formacion.
Fundamentalmente pueden ser Utiles el glosario de conceptos y las fuentes de informacion.
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(Qué es la Formacion Profesional para el Empleo? Fines

La Formacion Profesional para el Empleo es una formacion dirigida a personas que forman
parte de la poblacion activa. EI Acuerdo de Formacién Profesional para el Empleo, alcanzado por
el Gobierno y los Interlocutores Sociales, integra los subsistemas de formaciéon ocupacional y
formacion continua en un Unico modelo dirigido a las personas trabajadoras ocupadas y
desempleadas. Esta formacion es esencial para conservar la empleabilidad de las personas y
para alargar su vida laboral mediante el aprendizaje permanente, asi como de los aprendizajes
adquiridos informalmente, sobre todo desde la experiencia laboral.

El Sistema de Formacion para el Empleo tiene como objeto “potenciar la calidad de la formacion
asl como su evaluacion, a fin de que la inversion en formacion en nuestro pais responda a los
cambios rapidos y constantes que se producen en nuestro enforno productivo, permitiendo
mantener actualizadas las competencias de nuestros trabajadores y la capacidad de competir de
nuestras empresas’ impulsando y extendiendo entre personas empleadoras y personas
trabajadoras una formacion que responda a sus necesidades y contribuya al desarrollo de una
economia basada en el conocimiento.

En esta linea, son fines fundamentales del sistema:

A) FAVORECER la formacion a lo largo de la vida de las personas trabajadoras
desempleadas y ocupadas, mejorando su capacitacion profesional y promocion
personal.

B) PROPORCIONAR a las personas trabajadoras los conocimientos y las practicas
adecuados a los requerimientos del mercado de trabajo y a las necesidades de las
entidades.

C) CONTRIBUIR a la mejora de la productividad y competitividad de las entidades.

D) MEJORAR la empleabilidad de las personas trabajadoras desempleadas, especialmente
de las que tienen graves dificultados de insercion laboral, (tales como los desempleados
de larga duracion, mujeres, jovenes, inmigrantes y personas con discapacidad).

E) PROMOVER que las competencias profesionales adquiridas por las personas
trabajadoras tanto a través de procesos formativos (formales y no formales), como de la
experiencia laboral, sean objeto de acreditacion.
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Ambitos e Iniciativas de la formacién profesional para el empleo

FORMACION DE DEMANDA:

Responde a las necesidades especificas de formacion planteadas por las entidades y sus
trabajadores, trasladando la ayuda hasta sus usuarios directos. Comprende las iniciativas de:

e acciones de formacién en las empresas
e permisos individuales de formacion

Créditos de Formacion para

la empresa: dispositivo que Corresponde a las empresas la planificacion y gestion de la formacion
permite que la formacién que de sus trabajadores y a éstos la iniciativa en la solicitud de los permisos
disefia la empresa para sus individuales.

trabajadores se financie total

o parcialmente con fondos Son beneficiarios de la formacion de demanda las empresas que cotizan
publicos a través de en concepto de formacion Profesional y sus trabajadores.
bonificaciones en sus cuotas

de Seguridad Social.

FORMACION DE OFERTA:
Su objetivo es ofrecer una programacion de acciones de formacion amplia, accesible a lo largo
de todo el afio, ajustada a las necesidades del mercado de trabajo y a las aspiraciones de
promocion profesional y desarrollo personal de los trabajadores.
Se organiza a través de planes de formacion que pueden ser de los siguientes tipos:

1. Personas ocupadas:

A) SECTORIALES: se componen de acciones formativas dirigidas a satisfacer necesidades
especificas de formacion de los trabajadores de un sector productivo concreto;

B) INTERSECTORIALES: disefiados con acciones formativas dirigidas al aprendizaje de
competencias transversales a varios sectores de actividad;

C) ECONOMIA SOCIAL: estan dirigidos a trabajadores de la economia social, tales como
sociedades cooperativas y anénimas laborales;

D) AUTONOMOS: disefiados y dirigidos a la formacion especifica de interés para

trabajadores autonomos.

Todos ellos, en sus respectivos ambitos de actuacion, persiguen la capacitacion para el
desempefio cualificado de las distintas profesiones.
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La planificacion, disefio y gestion de los planes de formacion se llevara a cabo por las
Organizaciones Empresariales y Sindicales mas representativas, tanto en el plano estatal como
en el de Comunidad Auténoma, y por las organizaciones representativas de la economia social y
de autonomos con notable implantacion. La Fundacion Tripartita para la formacién en el Empleo
facilita el acceso a la informacion sobre las acciones formativas programadas en los distintos
planes de formacion.

2. Personas desempleadas:

El objetivo prioritario de las acciones dirigidas a este colectivo es la insercion o reinsercion
laboral de los trabajadores desempleados en aquellos empleos que requiere el sistema
productivo. Los organos competentes en las Comunidades Auténomas programaran estas
acciones formativas de acuerdo a las necesidades de cualificacion y a las ofertas de empleo
detectadas.

Las acciones formativas reguladas en este colectivo tenderan a incluir acciones dirigidas a la
obtencion de los certificados de profesionalidad referidos al Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

En este ambito, igualmente, se potenciaran acuerdos con empresas, publicas o privadas, al
objeto de favorecer la realizacién de practicas profesionales (incluidas las de caracter
internacional), el intercambio de tecnologias y de personal experto y la utilizacion de
infraestructuras y medios técnicos y materiales.

FORMACION EN ALTERNANCIA CON EL EMPLEO

Estd integrada por las acciones formativas de los contratos para la formacion y por los
programas publicos de empleo-formacion, permitiendo al trabajador compatibilizar la formacion
con la practica profesional en el puesto de trabajo.

Tiene por objeto contribuir a la adquisicion de competencias profesionales de la ocupacion
mediante un proceso mixto, de empleo y formacién, que permite al trabajador compatibilizar el
aprendizaje formal con la practica profesional en el puesto de trabajo.

Esta formacion incluye las acciones formativas de los contratos para la formacion, en desarrollo
de lo previsto en el articulo 11.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de Marzo, y los programas publicos de
empleo-formacion impulsados por las Administraciones Publicas.

ACCIONES DE APOYO Y ACOMPANAMIENTO A LA FORMACION:

El Sistema de Formacion para el Empleo fomenta la realizacion de acciones de investigacion e
innovacion cuando sean de interés para la mejora de la formacion en los ambitos sectorial o
intersectorial, o para la difusion y promocion del conjunto del sistema.
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Las acciones de acompafiamiento a la formacion deben dirigirse a favorecer el aprendizaje
permanente, la orientacion profesional o el reconocimiento de la competencia profesional, de

manera coordinada para el conjunto del Sistema Nacional de Cualificaciones y de Formacion
Profesional.



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

Principios

Se incluye como punto final de este tema los principios generales que constituyen el sistema de
Formacion para el Empleo:

A)
B)

C)

D)

E)

La transparencia, simplicidad, calidad, eficacia y eficiencia.
La unidad de caja de la cuota de formacion profesional.

La unidad de mercado de trabajo y la libre circulacion de los trabajadores en el
desarrollo de las acciones formativas.

La colaboracion y coordinacion entre las Administraciones competentes.

La vinculacién del sistema con el Didlogo Social y la negociacién colectiva sectorial.

La participacién de los Interlocutores Sociales.

La vinculacion de la formacién para el empleo con el Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales, contemplado en la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio,
de la Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

El ejercicio del derecho a la formacién profesional para el empleo, su caracter gratuito y

la igualdad en el acceso de los trabajadores y las empresas a la formacién y a las
ayudas a la misma.
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Contexto Juridico-Normativo

El nuevo contexto econdmico y social marcado por una rapida globalizacion de la economia, la
incorporacion de nuevas tecnologias y los cambios en la organizacion del trabajo, ha exigido a
los sistemas de Formacién y Cualificacion Profesional, procesos de reforma que dieran respuesta
a esta nueva situacion, estableciendo una mayor vinculacion entre el sistema productivo y
educativo. El capital humano es la pieza clave que permite a las entidades estar en disposicion
de ser competitivas en escenarios globales y cambiantes; la formacién debe plantearse entonces
como un elemento estratégico de primer orden, pues de ella depende la competitividad y la
productividad empresarial. No en vano, esa formacién es la responsable de garantizar la
competencia de los trabajadores y, por tanto, de asegurar su empleabilidad.

Cuando el Consejo Europeo se reunié en Lisboa en marzo del afio 2000, reconocié que la UE se
enfrentaba a grandes retos derivados tanto de la globalizacion como de la nueva economia
basada en el conocimiento. Ante esta situacion, planted como objetivo estratégico para 2010
convertirse en la economia basada en el conocimiento mas competitiva y dinamica del mundo,
creciendo de manera sostenible y en la que el pleno empleo fuera una realidad. Para alcanzar
estos objetivos, la estrategia de Lisboa concedio una relevancia vital al aprendizaje.

Concretamente en Espafa, desde su ingreso en la Comunidad Europea se acrecenté y se
pusieron de manifiesto una serie de deficiencias del Sistema de Formacion Profesional. Las
razones fundamentales de estas deficiencias podrian ser las siguientes:

e La incapacidad del sistema de Formacion Profesional para dar una respuesta adecuada
a las necesidades de modernizacién e incremento de competitividad del sistema
productivo espafiol y satisfacer las demandas de cualificacion de la poblacién activa.

e La necesidad de facilitar la libre circulacién de personas empleadas dentro del ambito
comunitario, lo que requiere tanto de una aproximaciéon de la oferta formativa a las
necesidades del marco europeo, como del establecimiento de estudios y titulaciones que
sean homologables dentro de la Union Europea.

Esta situacion provocd un proceso de revision y reforma del sistema de Formacion Profesional,
que ha afectado tanto a la Formacion Profesional gestionada por las Administraciones Publicas
(educativas y laborales) como a la llevada a cabo por el sistema productivo y dirigida a los
trabajadores ocupados.

Esta reforma se inicié claramente en el afio 1991, con la Ley de Ordenacion del Sistema
Educativo (LOGSE), donde la Formacién Profesional se configura como un instrumento de
importancia decisiva para atender las necesidades de Cualificacion Profesional de la poblacion
activa y lograr el proceso de integracion de Espafia en la Comunidad Econdémica Europea.

En diciembre de 1996 se firmo, por parte de los Ministerios de Educacion y Cultura, Trabajo y
Asuntos Sociales y los Agentes Sociales, el “Acuerdo de Bases sobre Politicas de Formacion
Profesional”, acuerdo que ha significado la antesala del Nuevo Programa Nacional de Formacion
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Profesional. Construye este acuerdo el maximo exponente del dialogo entre el gobierno y los
agentes sociales, en el sentido de que por la via del consenso se ha llegado a acuerdos para
establecer las grandes lineas programaticas a las cuales se ajusta la Formacion Profesional en
su conjunto. La concrecion de tales lineas se ha recogido en el Nuevo Programa Nacional de
Formacion Profesional, aprobado por el gobierno con fecha 13 de marzo de 1998, para el
periodo 1997-2002. En él se reconocen, por primera vez, tres subsistemas de Formacion
Profesional que deben actuar de una forma coordinada y global: Formacion Profesional Reglada,
Formacion Profesional Ocupacional y Formacién Profesional Continua.

Para entender cada uno de estos subsistemas, y el por qué de esta diferenciacion, es necesario
que se den referencias de lo ocurrido en afios anteriores. Una breve descripcion de lo acontecido
en nuestro pais, con respecto a la Formacion Profesional y su proceso de reforma, es muestra
significativa para valorar la necesidad de ajustar los niveles de Cualificacion a las Necesidades de
la produccion, y a las condiciones del nuevo contexto de relaciones laborales, donde la
polivalencia y las actitudes personales y profesionales adquieren un caracter fundamental.

Es necesario resaltar que, en todo este proceso de cambios y ajustes para la definicion de una
nueva Formacién Profesional, adquiere una relevancia fundamental la participacion e implicacion
de los agentes sociales en el disefio global de la formacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de Competencias Profesionales dentro del sistema global de Formacion Profesional y
en el seguimiento y evaluacién del sistema para lograr niveles de calidad adecuados a las
exigencias de los ciudadanos y de las empresas. El sistema desarrollado en Espafia es una
propuesta que muestra coémo se puede definir y articular un sistema de Cualificaciones definido
desde una metodologia de analisis funcional, que cuenta con las demandas concretas de los
sectores productivos y la participacion de los agentes sociales, que posibilita su adquisicion y
permite el reconocimiento y acreditacion independientemente de como se haya adquirido.

A continuacién se presenta una breve referencia de los antecedentes que han dado lugar a
nuestra reforma del sistema de Formacion Profesional concretada en el Nuevo Programa
Nacional de Formacién Profesional.

ANTECEDENTES

La Ley 8/1980, de 10 de marzo, Estatuto de los Trabajadores: (En el mismo sentido el
actual texto refundido del Estatuto de los Trabajadores), que considera un derecho de los
trabajadores la Formacion Profesional

La Ley 51/1980, de 8 de octubre, Basica de Empleo: Que sefiala como objetivo de la
politica de empleo lograr el mayor grado de transparencia del mercado de trabajo
mediante la orientacion y la Formacion Profesional.

Acuerdo Econdmico y Social. 1985-1986: Se destacan los contenidos de renovacion y
mejora de la oferta formativa a los que respondio el Acuerdo Econodmico y Social suscrito
en 1984, en el que encuentra su Origen la Ley 1/1986 de 7 de enero por la que se crea
el Consejo General de la Formacién Profesional.
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Consejo General de la Formacion Profesional 1986: Surgié a fin de incorporar en este
organo a las Comunidades Autonomas, para que de esta manera pudieran alcanzarse
mayores niveles de cooperacion y coordinacién entre las Administraciones Publicas
implicadas en la Formacion Profesional y las ayudas sociales.

LOGSE. 1990: La LOGSE, Ley Organica General del Sistema Educativo, de 3 de octubre
de 1990 fue la primera que establecid un sistema descentralizado de ensefianza en
Espafia al permitir que las Comunidades Autonomas no solo gestionasen los centros
educativos, sino que pudieran redactar un porcentaje muy importante de los contenidos
curriculares.

Programa Nacional de Formacion Profesional. 1993/1996: Este primer programa
supuso la reordenacion de la Formacion Profesional en su conjunto, lo que vino a exigir
una reforma normativa en la Formacion Ocupacional. La norma recoge
fundamentalmente cada uno de los aspectos de planificacion, prospeccién, conduccion,
evaluacion y control de las acciones formativas. Introduce novedades importantes con
respecto a normas anteriores, como la redefinicion de las funciones de los centros
nacionales de profesionalidad por la Administracion laboral.

Plan FIP (Plan Nacional de Formacion e Insercién Profesional): Cuyo objeto comprende
el conjunto de acciones de Formacion Profesional Ocupacional dirigidas a los
trabajadores desempleados, para proporcionarles cualificaciones requeridas por el
sistema productivo e insertarles laboralmente, cuando los mismos carezcan de
Formacion Profesional especifica o su Cualificacion resulte insuficiente o inadecuada.

Acuerdos de Formacién Continua. Primeros Acuerdos 1993/1996. Segundos Acuerdos
1997/2000: Fruto asimismo del Acuerdo de Bases fue la conclusion de otros dos
acuerdos: uno de caracter bipartito, suscrito por las organizaciones sindicales y
empresariales, y otro, tripartito, que establece las condiciones de colaboracion entre el
gobierno y los agentes sociales, y que constituyen los instrumentos con los cuales se
articula el subsistema de Formacion Continua.

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema
Educativo: Que se propuso adecuar la Formacion a las nuevas exigencias del sistema
productivo, y el Nuevo Programa Nacional de Formaciéon Profesional, que define las
directrices basicas que han de conducir a un sistema integrado de las distintas ofertas
de Formacion Profesional: Reglada, Ocupacional y Continua.

NUEVO PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (1998/2002)

Se constituye como instrumento fundamental para garantizar la oferta formativa contando con
los agentes sociales y las Comunidades Autonomas. Se asienta sobre los siguientes pilares:

e La consideracion de la Formacion Profesional como inversion en capital humano.
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e La integracion de la Formacion Profesional con las politicas activas de empleo en clave
comunitaria.

e La participacién de la Administracion General del Estado, de los agentes sociales y de
las Comunidades Auténomas, dentro del Consejo General de la Formacion Profesional.

e La Creacion del Sistema Nacional de Cualificaciones.

Tal como se desprende del programa, los rasgos esenciales del Sistema Nacional de
Cualificaciones son desarrollar la integracion de las Cualificaciones Profesionales promover la
integracién de las diversas formas de adquisicion de las Competencias Profesionales, y
conseguir la integracion de la oferta de Formacién Profesional.

La Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional que establece un Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:
permite avanzar en un enfoque de aprendizaje permanente y en la integracion de las
distintas ofertas de Formacion Profesional (Reglada, Ocupacional y Continua),
propiciando el reconocimiento y la acreditaciéon de las Competencias Profesionales
adquiridas tanto a través de procesos Formativos (formales y no formales) como de la
experiencia laboral.

El Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas
Cualificaciones Profesionales que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
profesionales.

En este Programa se define un unico Sistema de Formacion Profesional con tres subsistemas
diferenciados:

A) FORMACION PROFESIONAL REGLADA O INICIAL.
B) FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL.
C) FORMACION CONTINUA.

Después de trece afios de vigencia de la formacién profesional diferenciada (ocupacional y
continua) se considera necesario integrar ambos subsistemas en un Unico modelo de formacion
profesional para el empleo.

En este marco, se aprueba por el Estado el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, que regula
el subsistema de Formacion Profesional para el Empleo.

ACUERDO Subsistema de Formacion Profesional para el Empleo

El objetivo de esta reordenacion es adaptar la formacion dirigida a trabajadores en activo y a
desempleados tanto a la nueva realidad econdmica y social como a las necesidades reales que
demanda el mercado laboral. Sin negar que deban existir ofertas diferenciadas y acordes a las
distintas necesidades formativas, lo que realmente se requiere es un planteamiento que integre
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la formacion y el empleo en la realidad actual del mercado de trabajo y rompa con la barrera
entre poblacion ocupada y poblacion desempleada. Un planteamiento que siga apostando por el
aprendizaje permanente y adaptado a las nuevas necesidades en materia de competencias; pero
no solo como un factor determinante en la competitividad y el empleo, sino también como una
herramienta eficaz que ayude a los trabajadores en su desarrollo personal y profesional.

Si se pretende que la inversion realizada en formacion se adapte a las demandas reales del
mercado laboral y que permita mantener actualizadas las competencias de los trabajadores vy,
por tanto, la competitividad de las empresas, es necesario alcanzar un alto nivel de calidad. Esto
sblo se lograra si se ponen a disposicion de los proyectos formativos recursos humanos y
materiales adecuados. La formacion debe ser impartida por profesionales capaces de aplicar las
metodologias mas adecuadas, tanto en funcion de los colectivos a los que se dirijan como en
funcién de las materias. Ademas, también es recomendable que se pongan a disposicién de los
procesos formativos los recursos didacticos mas adecuados en cada momento. Este Real
Decreto establece mecanismos de seguimiento y evaluacion para garantizar que la Formacion
alcanza los niveles de calidad requeridos.

Con esta nueva regulacion, estamos ante un nuevo enfoque de la Formaciéon Profesional en el
ambito laboral. Un enfoque que se centra en mejorar la competitividad de las empresas y
garantizar la empleabilidad de los trabajadores. Estamos pues ante un nuevo reto, ante una
nueva oportunidad que puede ayudarnos a lograr que el empleo sea una opcion para todos y a
mejorar la calidad y la productividad de nuestras empresas. Si lo conseguimos habremos
colaborado, tal y como se planted en el Consejo de Lisboa, en que Europa tenga la economia
basada en el conocimiento mas competitiva y dinamica del mundo.

Por su parte, Andalucia es una de las Comunidades Auténomas espafiolas en la que las
competencias de la gestion de la Formacion Ocupacional estan transferidas. Ello implica que sea
la propia Junta de Andalucia, desde la Consejeria de Empleo, quien organiza y gestiona las
iniciativas dirigidas a estos fines. Es el RD 204/1997, de 3 de septiembre, por el que se
establecen los programas de Formacion Profesional Ocupacional de la Junta de Andalucia, el
que regula las acciones que en esta materia desarrolla la Consejeria.

El IACP (Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales), se encarga de velar por la adecuada
validacion de este tipo de formaciones cuando lo que se busca es ofrecer una titulacion
homologada y valida de cara a todo el Estado.

La colaboracion entre la Administracion General del Estado y la Administracion Autonédmica, para
todo lo previsto en el RD 229/2008, de 15 de febrero, por el que se regulan los Centros de
Referencia Nacional en el ambito de la Formacion Profesional, se articulara a través de
convenios de colaboracion. Los requisitos basicos de los Centros integrados de Formacion
Profesional se regularan en el RD 1558/2005, de 23 de diciembre.

De conformidad con los Reales Decretos sobre traspaso de funciones y servicios en materia de
gestion de la Formacion Profesional Ocupacional a las Comunidades Autdnomas, el Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales realizara una planificacion plurianual en la que se determinaran las
prioridades, objetivos generales y recomendaciones a tener en cuenta en la oferta formativa del
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conjunto del subsistema de Formacién Profesional para el Empleo segun el RD 395/2007, de
23 de Marzo.

La citada planificacion se realizara considerando las propuestas formuladas por las
Comunidades Autdnomas y las Organizaciones Empresariales y Sindicales a través del Organo
de participacion de las Administraciones Publicas y los Interlocutores Sociales.

En el ambito autonomico, la oferta de Formacién Profesional para el Empleo comprendera la
Formacion dirigida a trabajadores desempleados y ocupados en la proporcion que las
Comunidades Autonomas determinen en funcion del nimero de trabajadores que se hallen en
cada situacion y, en su caso, de otras circunstancias objetivas.

Asimismo, corresponde a las Comunidades Auténomas, en el ejercicio de sus facultades de
autoorganizacion, determinar la proporcién de los trabajadores a formar a través de cada una de
las vias de desarrollo de su oferta formativa.

La oferta de Formacion Profesional para el Empleo en el ambito autondmico incluye:
A) Los planes de formacioén dirigidos prioritariamente a los trabajadores ocupados.
B) Las acciones formativas dirigidas prioritariamente a los trabajadores desempleados.

C) Los programas especificos que establezcan las Comunidades Autonomas para la
formacion de personas con necesidades formativas especiales o que tengan dificultades
para su insercion o recalificacion profesional. En la ejecucién de estos programas, y en
los términos que establezca el 6rgano o entidad competente de la respectiva Comunidad
Autonoma, se impulsara la participacion de las Administraciones locales y de otras
instituciones publicas o entidades sin animo de lucro que tengan entre sus fines la
formacion o insercion profesional de los colectivos de trabajadores a los que se dirigen
estos programas.

D) La programacion de acciones formativas que incluyan compromisos de contratacion
dirigidos prioritariamente a desempleados, mediante subvenciones concedidas por el
organo o entidad competente de la respectiva Comunidad Autonoma a las empresas,
sus asociaciones u otras entidades que adquieran el citado compromiso de contratacion.
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:QUE SE ENTIENDE POR NECESIDADES DE FORMACION?

Llegado a este punto puede resultar obvio que es necesario identificar las necesidades de
formacion antes de planificar una accién formativa. Pero ;qué se entiende por necesidad de
formacion? No resulta facil llegar a una definicion unica que englobe todas las posibilidades
formativas.

(Es necesidad de formacion la demanda que realiza una persona en su puesto de trabajo para
conseguir ampliar el campo de conocimiento en una materia? ;Son necesidades formativas las
gue surgen como consecuencia de un cambio organizativo, o legislativo, que obliga a modificar
las tareas o funciones de un puesto de trabajo? ;Qué “necesidad” hay que satisfacer?

En lo avanzado hasta las fechas actuales, la deteccion de necesidades formativas estaba
exclusivamente orientada a cubrir deficiencias. En estos momentos resulta imprescindible
incorporar el futuro como elemento de analisis. Mirar hacia el desarrollo, el crecimiento, el
cambio permanente, la innovacion, etc. son también fuentes de identificacion de necesidades de
formacion.

Ademas, las necesidades de formacion deben incorporar la evaluaciéon en su propia definicién,
deben estar en continuo proceso de revision y actualizacion, y aportar indicadores que permitan
medir su eficacia, efectividad y rentabilidad.

En esta linea se propone un esquema conceptual basado en /as competencias. Su ventaja nace
de un lado de ser un elemento de gestion de las personas, que esta demostrando su eficacia en
las organizaciones en las que se implanta por ser un concepto que estando orientado hacia la
competitividad organizativa y el cambio permanente. De otro, da respuesta a las directrices y
tendencias actuales existentes a nivel europeo (Conclusiones del Consejo de la UE de 6/05/96
sobre reconocimiento de competencias clave y transparencia de Certificaciones) y a nivel estatal
(RD 1506, de 28 de marzo, por el que se establecen directrices sobre Certificados de
Profesionalidad en el que se identifican las competencias profesionales).
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El Concepto de Competencia

Para hablar de necesidades de formacion es necesario hablar primero del concepto de
competencia. El concepto aqui tratado se refiere al utilizado en la actual gestion de personas en
las organizaciones. Para aclarar este concepto se presentan a continuacion diversas definiciones
y descripciones.

Las competencias nacen como la necesidad de actuar para conseguir mejorar una posicion
competitiva en un entorno dado. Las competencias pueden poseerlas una organizacion, un
colectivo 0 una persona. En esta ocasion nos centramos en la identificacion de dos tipos de
competencias, las organizacionales y las personales.

Las competencias organizacionales, se definen como el conjunto de cualificaciones, de
todo tipo, que permiten el éxito de una organizacion. Son, en general, cualificaciones
relacionadas con la eficiencia de las organizaciones, en cuanto a sus procesos productivos
de bienes, servicios y tecnologias, que afectan a aspectos clave de la propia organizacion
(por ejemplo su calidad o el beneficio), y a la forma de relacionarse con sus grupos de
interés (clientes, empleados, proveedores, instituciones, sociedad, etc.).

La persona, antes de integrarse en una organizacion determinada, posee un potencial de
actuacion (las competencias personales), que una vez puestas en practica en una ocupacion
concreta pueden ser identificadas y evaluadas y asi determinar el grado de cumplimiento de
dicha competencia. En las personas las competencias se definen como se describe en el parrafo
siguiente.

Las competencias personales son el conjunto integrado de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes, innatas o subyacentes en una persona, que le predisponen para
desemperfiar con éxito los requisifos y exigencias de un puesto de trabajo concreto

En la actualidad, la formacion continua y la gestion del conocimiento tienen un papel
fundamental para la competitividad en el mercado y el progreso econémico y cultural de la
sociedad, siendo una garantia para el desarrollo futuro de las personas. En este nuevo contexto,
los ciudadanos se ven obligados a adquirir nuevas competencias personales, sociales y
profesionales que comportan un valor afadido en el mercado laboral, en el ambito de la
cohesion social y de la ciudadania activa al aportar flexibilidad, adaptabilidad, satisfaccion y
motivacion. La formacién desempefa un papel esencial que garantiza a los ciudadanos que
adquieran las competencias clave necesarias para poder adaptarse de manera flexible a dichos
cambios.

Podemos hablar de dos tipos basicos de competencias personales:

1. Competencias genéricas: relacionadas con las capacidades, aptitudes, rasgos de
personalidad y con el saber social y cognitivo.

2. Competencias técnicas: relacionadas con los conocimientos, destrezas, habilidades
y el saber, asi como el saber hacer practico.
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Existe, por un lado, una entidad que demanda unas
determinadas competencias de actuacion para adaptarse a un
mercado en evolucién y, por otro, un conjunto de personas que
poseen también sus competencias personales y que ofertan a
dichas entidades un potencial de desempefo que ya han puesto
en juego o bien estan por determinar y desarrollar. Esta distancia
entre la “demanda” y la “oferta” de competencias es el campo

¢Cuales son las
competencias requeridas
para cada una de las
ocupaciones teniendo
presente las
caracteristicas de

cada sector?

de la deteccion de las necesidades de formacion.

Esta situacion queda reflejada en el grafico siguiente:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS PERSONALES I NECESIDAD DE FORMACION

La necesidad de formacion quedaria claramente identificada si las competencias
organizacionales estan descritas en términos de competencias personales (conocimientos,
habilidades, actitudes) traducidas normalmente a perfiles profesiograficos de cada ocupacion
puesta en valor en una estructura organizativa y las personas son evaluadas en su potencial o en
su desempefio (sin ocupar el puesto /ocupando el puesto) con herramientas y metodologias
acordes a cada uno de los elementos competenciales.

Esta aplicacion de la deteccion de necesidades formativas basada en la evaluacion de las
personas se usa generalmente en organizaciones que tienen implantado un sistema de gestion
de personas basado en competencias (con la elaboracion de diversas herramientas
competenciales: diccionarios, perfiles, evaluadores, etc.) o en situaciones concretas en la que es
preciso por alguna razon profundizar en el conocimiento de las personas tratadas
individualmente.

Cuando el objetivo es mas amplio (y esta es la orientacion de esta guia) se plantean otras
metodologias, que basadas en el concepto de competencias, son mas extensivas y obtienen la
informacion a través de procesos indirectos de analisis, que son los descritos en esta guia.
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La formacion enfocada desde la perspectiva de una necesidad demandada clave

Una necesidad es una diferencia entre lo que existe en la actualidad y lo que deberia ser o lo que
se querria que fuera. Al hablar de necesidades formativas se hace referencia a la diferencia que
existe entre lo que verificablemente sabemos, sabemos hacer y sabemos ser, aplicandolo en
nuestro puesto de trabajo y lo que tendriamos que saber, saber hacer y saber ser para
desempefiar eficazmente esa ocupacion en una organizacion concreta con sus caracteristicas
determinadas.

Esta diferencia de competencias se refiere tanto a la situacién actual, como a situaciones
venideras, cuyo potencial de desarrollo necesitan para desarrollarse personal y profesionalmente
de cara a poder responder a las oportunidades del mercado y poner en marcha los planes de
futuro.

NECESIDADES DE FORMACION

Tendriamos
que saber,

diferencia saber hacer,
Lo que sabemos, saber ser

sabemos hacer,
sabemos ser [
="
POTENCIAL DE DESARROLLO
Lo que necesitan para desarrollarse
profesional y personalmente

Las primeras, se refieren a las necesidades reactivas, aquellas que se deducen de la
observacion de problemas actuales concretos. Los problemas de productividad resultado de la
falta de conocimientos o habilidades de las personas que ocupan un determinado puesto de
trabajo ponen de manifiesto una necesidad de formacion reactiva.

Las necesidades que se detectan con caracter anticipatorio a requerimientos futuros del
mercado son las necesidades proactivas. Representan aquellos vacios de formacion tales
gue una vez cubiertos, capacitarian al personal de la organizacién frente a la innovacion.
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Del analisis proactivo se deduce que la formacién, en su conjunto, no solamente ha de seguir a
la actividad de la organizacién, sino que también tiene la funcion de anticiparse a las exigencias
del cambio.

e La Formacion Reactiva trata de responder mediante soluciones formativas a los
desajustes del presente.

o |La Formacion Proactiva trata de anticiparse a las exigencias del futuro.

Una necesidad de formacién existe cuando alguien necesita ayuda para aprender a trabajar de
forma diferente, bien para hacer un trabajo distinto, bien para hacer el mismo trabajo, pero de
forma diferente o bien para desarrollar un cambio actitudinal hacia el trabajo.

Se presenta esta idea en el siguiente esquema:

NECESIDAD DE FORMACION

y b, 2 N
EXIGENCIAS NIVEL
OCUPACION COMPETENCIAL

PUESTO INADECUACION PERSONA
A) REALIZACION DE UN TRABAJO DISTINTO — % ADQUISICION
———
B) APRENDER A TRABAJAR DE FORMA DIFERENTE —  »  PERFECCIONAMIENTO
e

C) REALIZAR EL MISMO TRABAJO DE FORMA DIFERENTE  ———» PERFECCIONAMIENTO

D) DESARROLLO DE UN CAMBIO ACTITUDINAL _ DESARROLLO

NONSNNS

La necesidad de formacién asi definida se convierte en la cadena de aprendizaje de la carrera
profesional cuando se aplica a la evolucion aplicada a la ocupacion en diversos puestos de
trabajo. En el grafico siguiente se representa esta idea.
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CADENA APRENDIZAJE

A ——
Puesto X
A

ADQUISICION

Profundizando en la definicién de necesidad de formacion, es evidente que existirian infinidad de
necesidades, porque ;quién no necesita hacer las cosas de otra manera? En la actualidad se
esta cambiando a un ritmo vertiginoso, en un entorno donde se podria concluir que todas las
personas necesitan formacion, pero desgraciadamente los recursos de los que se disponen para
la formacion son limitados, entonces, la pregunta es: ;Cuando realmente se puede decir que
existe una necesidad de formacién?

Existe realmente una necesidad de formacién cuando se dan las siguientes condiciones:

PRIORIDAD:

Ha de ser una necesidad que esté relacionada a un problema prioritario dentro de un
colectivo, de un sector, de un territorio concreto o atendiendo a una ocupacion.

Esta prioridad, ademas, tiene que ser reconocida y aceptada por personas ajenas a la propia
unidad encargada de la gestion la formacion.

CAMBIO:
Para que exista una necesidad de formacion se ha de requerir un cambio de

comportamiento en el trabajo.

RENTABILIDAD:

La necesidad de formacion ha de ser rentable en términos coste/beneficio. Puede ser una
rentabilidad social, medio-ambiental, en términos de género o econdmica. En caso de
detectar falta de rentabilidad habra que buscar otras vias de solucién no formativa.
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Aplicando en conjunto todas las consideraciones anteriormente expuestas se podria hablar que
se esta en disposicion de delimitar o identificar las que se denominan necesidades bdsicas de
formacion, que a su vez se pueden clasificar en:

1.

NECESIDADES CLAVES O PRIORITARIAS: Dado que siempre habrd mas necesidades
que las que se pueden cubrir, hay que diagnosticar cuales son las claves, las prioritarias
e identificarlas con claridad. Se convierten en las necesidades “estrella” del proceso de
deteccion.

NECESIDADES ESPECIFICAS CON RESULTADOS TANGIBLES: El resto son necesidades
concretas, especificas, que habra que hacer visibles. Para que la formacion sea efectiva,
y “se vea”, tiene que basarse en necesidades especificas de aprendizaje. Corresponder
necesidad con aspectos concretos de aprendizaje es la mejor manera de convertirla en
tangible.
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EL PROCESO DE
DETECCION DE
NECESIDADES DE
FORMACION
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EL PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS

Tener claramente identificado el conjunto de actividades a realizar en la deteccién de
necesidades formativas es la llave para garantizar el éxito de la operacion de diagnostico e
identificacion de las necesidades claves. Pero no sélo es necesario conocer qué actividades se
deben realizar, es importante conocer su interrelacién, la implicacion de unas fases con otras y
sobre todo concentrar el esfuerzo en que cada fase aporte valor a la siguiente y, especialmente,
que el conjunto esté orientado a la consecucion de un objetivo concreto, definido y con valor de
éxito.

Para ayudar a conseguir estos propositos se recomienda utilizar la metodologia de la gestion por
procesos aplicada al proceso de deteccion de necesidades formativas. Se van a facilitar pautas y
conocimientos sencillos para que la persona usuaria de la guia pueda enfocar adecuadamente la
deteccion hacia un objetivo definido y sepa seleccionar qué etapas elegir, o seleccionar, y en
cuales debe dedicar mas recursos o “afinar” mas.

A continuacion se trataran orientaciones sobre el enfoque preliminar o basico del proceso, para
pasar a continuacion a exponer un proceso completo de deteccion de necesidades para que se
pueda tener una idea global de las diferentes actividades que pueden llevarse a cabo. Al hilo de
esta presentacion se introduciran breves explicaciones sobre “procesos” para que este concepto
sea entendido de manera mas completa e integral.
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Enfoque Basico

Antes de presentar el mapa de procesos cuya finalidad es orientar el desarrollo de las diferentes
fases a tener en cuenta para analizar, describir y priorizar las necesidades formativas, se
presenta el primer nivel de enfoque que va a delimitar la operatividad del proceso de deteccion
de necesidades formativas.

Se han seleccionado tres grupos de enfoque que coinciden con los mas habituales en la
realizacion practica de la deteccion de necesidades en un amplio sentido, que como se ha
indicado es el objetivo principal de esta guia.

Desde este punto de vista el estudio de necesidades podemos se puede enfocar desde una de
estas tres posibilidades, denominadas tipologias:

TERRITORIO: Porcion de la superficie terrestre que pertenece a una nacion, provincia,
municipio.

SECTOR ECONOMICO: Conjunto de areas homogéneas y entes pertenecientes a una
actividad econémica. En el ambito del sector publico, el sector econdmico, se refiere al
conjunto de actividades homogéneas a cargo de una o varias direcciones politicas, que
tienen la funcion de llevarlas a cabo.

COLECTIVO: Perteneciente a cualquier agrupacion de individuos.

Ejemplos de ellas podrian ser:

TERRITORIO: Una Mancomunidad, provincia, localidad, etc. que poseen rasgos comunes de
estudio. Puede ser el estudio de una zona con un nivel de desempleo determinado. O donde se
va a implantar un nuevo plan de desarrollo.

SECTOR: En este caso el criterio de agrupacion es la actividad economica. El sector puede ser
en un sentido amplio o concreto (subsector). Un sector econdmico puede ser el agrario, un
subsector el del aceite de oliva. En el ambito del sector publico podria ser un ejemplo el sector
de la Dependencia.

COLECTIVO: Se trata en este caso de focalizar la identificacion de las necesidades especificas de
ese colectivo: Mayores de 45 afios, Personas entre 15 y 20 afios con un determinado nivel de
estudios, etc.

Por supuesto que la realizacion de un estudio llevara implicito las tres tipologias antes
comentadas: si elegimos el grupo de mayores de 45 anos, es probable que estén ubicados en
determinados sector o sectores y estaran localizados en territorios concretos. Pero es muy
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importante tener claro desde el principio cual es la variable predominante desde el punto de
vista de satisfacer los objetivos principales.

Esta decision preliminar marca el enfoque de todo el estudio y permite priorizar los procesos y
recursos que se vayan a estudiar posteriormente. Siguiendo con el ejemplo, si se ha elegido
como enfoque basico los mayores de 45 anos hacia ellos debemos centrar el diagnostico de las
necesidades formativas y la solucion que se vaya buscando con esta metodologia. Este proceso
de enfoque garantiza la mayor aproximacion al éxito del trabajo realizado.

Solo en casos excepcionales resulta necesario un multienfoque basico inicial. Siguiendo con el
ejemplo, cuando el objetivo del estudio fuera identificar las necesidades formativas de los
mayores de 45 anos del sector de la mineria y ubicados en la sierra de..., se estaria ante un
caso de multienfoque. En estos casos lo adecuado es priorizar; siempre debe ser posible ordenar
en funcion del objetivo a conseguir.

Hay que tener en cuenta que independientemente de la tipologia que nos ocupe, la OCUPACION
es el elemento clave, existiendo una relacion directa con la entidad.

COMPETENCIAS

Conjunto integrado de conocimientos, destrezas y actitudes que predisponen para desempefar con éxito
los requisitos y exigencias de un puesto de trabajo (ocupacion).

Tipologia

SECTOR COLECTIVO
ECONOMICO

TERRITORIO

Por ello, una vez decidida la tipologia que enfoca el diagndstico de necesidades formativas hay
que descender a la Ocupacion, por que es en este concepto donde hay que buscar e identificar
las competencias que nos van a permitir aflorar las necesidades.

Esto suele resultar mas facil en los casos de las tipologias sector o territorio, porque son mas
visibles las organizaciones existentes (bien en un sector o bien en un territorio) y analizando la
estructura de la organizacion se pueden identificar las competencias claves y su posterior
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desarrollo en competencias organizacionales y a partir de aqui seguir con el proceso que se
describe en los puntos siguientes.

Cuando lo que se trata de analizar es un colectivo, el proceso parte de identificar las
competencias del colectivo desde el punto de vista de su potencialidad, destacando sus puntos
fuertes y débiles, en términos de competencias, con relacion a un sector de referencia.
Dependiendo del ambito del estudio puede ser Andalucia en su globalidad, un sector o sectores
concretos que poseen una demanda especifica o las ocupaciones emergentes en un
determinado territorio.

Aun cuando se inicie el estudio focalizando hacia una tipologia o por otra, siempre hay que
terminar estructurando, defiendo ocupaciones como conjunto de competencias que tienen que
quedar preparadas para ser comparadas con ocupaciones emergentes, demandadas, de éxito,
etc. y que permita, por tanto, establecer el gap formativo (diferencial de contenido formativo) que
€S necesario recorrer para mejorar la posicion de empleabilidad de la ocupacion y de la persona
ligada a ella.
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Definicion Mapa de Procesos

En este apartado se describen las actividades que son necesarias llevar a cabo para realizar con
éxito el proceso de deteccién de necesidades formativas. Ya se ha comentado que el proceso
hay que verlo, gestionarlo desde la dptica de la gestion por procesos. Esto significa contemplarlo
como un todo en el que todas las partes tienen relacién entre si, pero ademas identificando el
peso especifico que cada proceso, cada actividad prevista tiene en la consecucion del resultado
final. Se aportan a continuacion ideas conceptuales que permiten conocer mejor el uso de esta
herramienta.

Un proceso es un conjunto repetitivo de actividades interrelacionadas que se realizan
sistematicamente mediante las cuales, una entrada (inputs) se convierte en una salida (outputs)
0 resultado después de afiadirle valor.
Caracteristicas de un proceso:
1. REPETITIVO: con cierta periodicidad.
2. ACTIVIDADES: acciones u operaciones observables y definibles.
3. INTERRELACIONADAS: todas ellas asociadas al proceso.

4. SISTEMATICAMENTE: se realizan en forma y secuencia similares.

5. ANADIR VALOR: tomar, transformar, incorporar, quitar y entregar.

Procesos segun su tamaiio:

MACROPROCESOS - Mapade la entidad

- Expresa el proceso de produccion de la enti
- Suelen coincidir con las principales funciones de la entidad o
expresan de manera resumida la mision de dichas funciones

PROCESOS - Cada Macroproceso esta compuesto por
- Si el Macroproceso es &l “qué”, los procesos son &l “como
- Conjunto de procesos que permiten articular de
forma operativa el macroproceso correspondisnte

ACTIVIDADES

- Parte o partes de un proceso, secuencias ordenadas de tareas
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Para realizar un proceso de deteccion de necesidades de formacion, se debera tener en cuenta a
qué tipologia nos referimos y sobre la que se quiere efectuar la deteccion. Una vez identificado,
se debe plantear cual es el objetivo que queremos conseguir. A continuacion, se deben seguir los
pasos del mapa de procesos que sean necesarios para conseguir el objetivo que nos hemos
planteado.

Existen diferentes tipos de procesos segun su naturaleza:

A) ESTRATEGICOS: Procesos que orientan y dirigen los procesos nucleares y de soporte.
Sus resultados afectan a la evolucion de la entidad y de sus competencias esenciales.

B) NUCLEARES: Es el objetivo principal de actividad. Sus resultados afectan a los
resultados cotidianos de la entidad.

C) DE SOPORTE: Los que apoyan a uno o0 mas de los procesos nucleares. Son necesarios
para el mantenimiento efectivo de la estructura operativa. Proporcionan recursos para
otro tipo de procesos.

En adelante, se definen los pasos a seguir en los diferentes tipos de procesos antes
mencionados y que llevaran a la eficaz deteccion de las necesidades de formacion.

Dentro de los procesos estratégicos, se debe identificar en primer lugar cuales son los que tienen
que ver con el mas largo plazo. A continuacion, se define el proyecto o proyectos que se van a
realizar para alcanzar la posicion estratégica. Se visualizara el impacto previsible en la evolucion
de los empleos y por consiguiente de la plantilla, para terminar con la determinacion de las
competencias que van a permitir una mejora en la competitividad del mercado.

En el cuadro siguiente se reflejan los procesos que tienen caracter estratégico y sus posibles
indicadores o sefiales de medida para identificar qué tipo de proceso es al que se debe dar
respuesta formativa. Ligados a cada proceso se proporcionan en Anexo herramientas guia para
que la persona usuaria de la guia pueda identificar los procesos estratégicos.

La importancia de esta eleccion es primordial que ya las situaciones en esta fase identificadas
van a servir de orientacion clara a todo el proceso de deteccion de necesidades formativas. El
estudio que se realice debe estar alineado con la estrategia para que su resultado sea util.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

FVOLLCION
DE LA
PLANTILLA

FVOLLCION
PROVEC F L0
EMPLECS

FROBLEM
CISFUNCIO

COMPET’

o Productividad ¢ Avances tecnolOgicps | |
o Absertismo | «Coyurura economica -Ingreso; «Mejora de la calidad
o ncuplimierta el el TS *ami fiecial2
de plazos ESW&TBQH -0 Q—CUHUfalBS 'Tras\ad.ols exce\enuq i
«Clima aboral * Imiersiores - politicosdegales *Expansion «Compettividad en ¢
defcierte - e mercado * Jubilaciones mercado

*Cambio cultural

—

HERRAMIENTAS: GUIA PARA EL DIAGNOSTICO
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El paso siguiente es el de identificar los procesos nucleares, aquellos que forman el nucleo de la
deteccion de necesidades formativas. Se presenta a continuacion un esquema que refleja el
conjunto de actividades que forman parte del proceso nuclear de la deteccion de necesidades
formativas. Se ha dividido en cinco grandes fases o campos de trabajo que suponen una
progresion adecuada en la elaboracion de cualquier proceso de trabajo.

PREPARACION

pre——— S

RECOPILACION DE INFORMACION

&

ANALISIS/DIAGNOSTICO

RESULTADOS

EVALUACION

Cada una de estas fases se ha desarrollado en procesos especificos de deteccion de
necesidades formativas. En el grafico siguiente se refleja el recorrido completo de los procesos
nucleares y relacionados con ellos los procesos de soporte, entendiendo por éstos los que dan
apoyo y ayudan a la consecucion con éxito de la culminacion de cada proceso nuclear.

De manera sintética describimos la totalidad del proceso que sera desarrollado en cada una de
sus partes, con presentacion de herramientas y posibles ejemplos en el punto correspondiente.

Inicialmente se debe atender a la preparacion. Aqui se identifican las fuentes o moviles de la
deteccion de necesidades formativas, se planifica el proyecto y se comunica a las personas
involucradas todo el proceso que se va a llevar a cabo. En la etapa de recopilacion de la
informacion, se identifica y estructura la informacion que permita elaborar los mapas
competenciales, confeccionar las matrices de relacion y se defina un plan previsional de
necesidades formativas. Seguidamente, se encuentra la etapa de diagnostico con el resultado de
la obtencion de necesidades priorizadas y validadas. A continuacion se documentan y presentan
y/o difunden los resultados, pasando a un proceso final de evaluaciéon de todas las actividades
realizadas.



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

MAPA DE PROCESOS
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Factores Clave de Exito

El estudio puede resultar mucho mas completo si se reflejan alguna de las posibles acciones de
éxito que mejoran la deteccion de necesidades formativas. Estas acciones, o medidas a tener en
cuenta, han sido recogidas en las entrevistas y grupos de discusién con expertos y profesionales
del sector y son necesariamente importantes para conseguir el reto que supone adaptarse a los
cambios formativos, profesionales, econdmicos y sociales provocados por la Sociedad del
Conocimiento. En definitiva es un resumen de experiencias de éxito de diversos trabajos de
deteccion de necesidades formativas que han sido traducidas a factores clave, a tener presentes
antes de iniciar el proceso de deteccion.

&)

El objetivo de indicar factores claves de éxito es ayudar en todo el proceso de la
Deteccion de Necesidades Formativas de cualquier entidad, colectivo, territorio o
sector, asi como a delimitar las areas clave del estudio facilitando la asignacion de
prioridades dentro de él. Los resultados aseguraran un funcionamiento competitivo y
exitoso para la entidad.

©®

A

A la hora de definir los factores claves de éxito, es necesario que los objetivos que puede
perseguir cualquier tipologia del estudio estén bien definidos. Un factor de éxito es aquello que
debe ocurrir para conseguir cumplir los objetivos, es decir, realizar una satisfactoria deteccion de
necesidades de formacion. Como resultado, se ha elaborado una lista final que representa
aquellos ambitos sobre los que se debe incidir y qué factores resultan decisivos para obtener
éxito en cada momento. Si se siguen los procesos teniendo en cuenta los factores que son
decisivos en cada etapa, sera mas facil hacer el estudio, puesto que se conoce donde se debe
observar y analizar y qué es lo que se tiene que tener presente. Se conseguira hacer una
deteccion mas afinada y con mayor éxito.

A continuacion, se muestra un cuadro en el que se sefialan los ambitos a observar, el significado
que tiene cada uno de esos ambitos y los factores claves de éxito que los caracterizan. En la
columna “factores de éxito” se presentan, como recordatorio, los puntos a considerar dentro de
cada uno de los pasos del proceso de deteccion de necesidades.
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Necesidades
potenciales/

Carencia de las cosas que
pueden suceder o existir en

Indicar objetivos haciendo referencia a las
necesidades reales

prioritarias/ contraposicion de lo que
claves ya existe. Son anteriores en Definir las competencias:
orden o en el tiempo con - acorde al puesto, nivel, ocupacion.
respecto a otras carencias. - seleccionando el grupo que las va a
definir
Definir y elaborar el mapa de competencias
consensuado por toda la entidad
Definir las necesidades de formacion en
congruencia con los objetivos y prioridades
Movil Motivo o causa de una Identificar las causas/ motivos de la
deteccion de necesidades deteccion de necesidades formativas
formativas.
Comunicar Informar a todos los Plan de Comunicacion previo para:

destinatarios implicados
sobre la deteccion de
necesidades formativas
que se va a realizar.

- responsables
- empleados

Difusién correcta a los destinatarios del
procedimiento de actuacion

Conseguir resultados sobre la entidad (que
Se conozcan)
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D NICION

AC [UR D AU

Implicacion/
participacion
destinatario

Intervencion activa de la
persona a quien va
dirigida o destinada la
deteccion de
necesidades formativas.

Implicacién de todos los niveles de la
entidad:

- responsables (jefes, directivos)

- empleados/as

Recibir atencion personal de los gerentes
de la entidad

Contrastar las solicitudes del personal de la
entidad con la percepcion de los mandos

intermedios

Consultar con expertos externos para
prever desarrollos futuros

Reuniones con expertos sectoriales

Relacionado
politica de
formacion y
planes
estratégicos

- Proceso y actividad que
se orienta,
ideologicamente, a la
toma de decisiones de la
entidad para la
consecucion de unos
objetivos.

- Modelo sistematico de
actuacion que detalla
qué tareas se deben
llevar a cabo para
alcanzar un objetivo,
para lo cual se
establecen metas y
tiempo de ejecucion.

Definir la politica y estrategia de formacién
de la entidad

Implicacién de la direccion:

- impulsar e informar sobre las
estrategias

- fomentar el plan de carrera

- difusion del plan de promocién
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D NICIUN

AC [UR D Al'lTU

Dirigida al
reconocimiento
profesional y

Desarrollo y actualizacién
de las potencialidades
profesionales y humanas

e Actualizacion continua de las competencias
que se poseen

personal que la persona puede e QOrientacion:
hacer mas alla de su - alaentidad
desarrollo natural. Con el - al personal
trabajo de crecimiento
personal, la persona
aumenta sus
posibilidades de pensar,
sentir y actuar de una
manera saludable y
plena.

Métodos Modo estructurado y e Utilizacion de multiples métodos para la
ordenado de obtener un deteccion de las necesidades formativas
resultado y sistematizar
los conocimientos para e Utilizacion de diversos instrumentos/
realizar la deteccion de herramientas
necesidades.

e Personalizar cuestionarios en funcién de
unidades organizativas

Evaluacion Determinar, estimar el e Realizar evaluaciones 360° de cada perfil/
valor o la importancia de puesto
la deteccion de
necesidades formativas. e Evaluacion del desempenio. Productividad

e FEvaluaciéon de transferencias en el puesto
de trabajo
e |dentificar a los clientes/ proveedores
Otros e Glosario de palabras clave
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DESARROLLO MAPA
DE PROCESOS
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A. PREPARACION

La etapa de Preparacion, es una fase previa al desarrollo del estudio de deteccion de

necesidades de formacion, que se caracteriza por constituir los cimientos de una eficaz y
practica deteccion de necesidades. Todo el esfuerzo invertido en esta etapa preliminar redunda
de manera significativa en el éxito de las etapas siguientes.

De manera sintética se resumiran los principales puntos a contemplar y sobre los que se
tomaran decisiones previas:

Los puntos que se incluyen normalmente en esta etapa son los expresados a continuacion y que
tienen un desarrollo particularizado en las paginas siguientes del documento.

DEFINICION PLANIFICACIO
ID&IEI)]\;I[IECSA FINALIDAD DEL COMUNICAC
OBJETIVOS PROYECTO
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|dentificacion Fuentes y Moviles

Una necesidad de formacion no existe en si misma. En realidad su

Es importante determinar en

primer lugar antes de

significado esta determinado por las diferencias existentes entre

comenzar el proceso de competencias profesionales requeridas.

deteccion de necesidades de

formacion, las fuentes o Ahora bien, este significado no sera completo a menos que vaya unido a
moviles generadoras de la definicion de la situacion de origen, es decir, a la contextualizacion de
necesidades formativas. la desviacion entre los distintos niveles de competencia.

En este sentido, se pueden distinguir cinco situaciones paradigmaticas como generadoras de
necesidades de formacion, que nos ayudaran a saber cuando hacer una deteccion de
necesidades de formacion.

A)

C)

D)

E)

PROBLEMAS O DISFUNCIONES: Pueden ser expresados a través de diferentes
indicadores: Errores de gestion, productividad, absentismo, incumplimiento de plazos,
fallos de planificacion u organizacion etc.

PROYECTOS: Pueden ser de distinta naturaleza, cambios en la estrategia, inversiones, y
de diferente ambito de aplicacion.

EVOLUCION DE LOS EMPLEOS: Son cambios referidos al contenido de un empleo vy
originados por factores de caracter tecnologico, de mercado, legal, cultural, etc.

EVOLUCION DE LA PLANTILLA: Una de las razones que justifican con mas frecuencia la
formacion es la de los cambios, movimientos, ingresos, traslados de las personas
integrantes de una entidad dentro del mercado.

COMPETITIVIDAD: Encaminadas a mejoras en la calidad, apuesta o camino hacia la
excelencia, es decir, todas aquellas medidas que van dirigidas a mejorar la posicion
competitiva en el mercado.

Una vez analizadas e identificadas las fuentes o moviles generadores de necesidades de
formacion estamos en disposicion de realizar una planificacion con los instrumentos necesarios
gue marcaran el camino a seguir a lo largo del proceso de deteccion de necesidades de
formacion. (Anexo 1. Proceso de soporte. Identificacion Fuentes y Moviles).

En ciertas ocasiones, esta identificacion nos servird para darnos cuenta si realmente, hay una
generacion real de necesidades de formacion y por lo tanto la formaciéon puede ser la solucién o
replantearnos problemas de tipo estructural, organizativo, etc., que requeriran adoptar otro tipo
de medidas.
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Definicion Finalidad y Objetivos

Es importante en esta etapa describir claramente los objetivos generales

La definicion de la finalidad y del proyecto, éste se traducira en una serie de objetivos especificos.
objetivos cuantitativos y

cualitativos representa un El objetivo general se realiza resumiendo globalmente la repercusion que
claro factor de éxito en el va a tener el proyecto en si. Es imprescindible que contenga una serie

proyecto, es necesario
fijarlos contemplando todos
los agentes implicados,

de factores que vamos a enumerar y que responden a una serie de
preguntas:

favoreciendo de esta manera

la consecucion de los

e El lugar donde se encuentra el objetivo general que en este
caso sera siempre el mismo documento que se esta
creando. ;Dénde se encuentra el objetivo general?

El desarrollo del proyecto en lineas generales. ;Qué es lo que se va a realizar?

Finalidad del proyecto. ;Para qué se realiza?

Lugar al que esta destinado el Proyecto. ;Donde se va a realizar?

Cual va a ser la metodologia desarrollada. ;C6mo se realizara el proyecto?

Soporte de presentacion de resultados. ;Con qué soportes?

(Para quién y a quién se le realiza el diagnostico de deteccion de necesidades de

formacion?

Asimismo, es importante documentar las razones que justifican la creacion y aceptacion del
proyecto.

Ese objetivo general, es necesario desglosarlo en objetivos especificos que nos van a permitir en
un futuro medir y validar el éxito o fracaso del proyecto. Para ello, estos objetivos tienen que
tener unas caracteristicas:

A)

C)

D)

ESPECIFICO: Debe ser claro para todo el mundo que lo lea, no debe dejar espacio a
interpretaciones dudosas. Cuanto mas detallado sea el objetivo, mejor sera su
comprension y mas probabilidades tendra de ser alcanzado. Este objetivo se debe referir
solo a un factor y no a varios.

MEDIBLE: Tiene que poder ser trasformado en un numero. El objetivo tiene que poder
cuantificarse. Por otro lado, se tendra que tener definida la herramienta con la que
vamos a medir este objetivo.

ALCANZABLE: Los objetivos pueden ser ambiciosos pero nunca deben ser imposibles de
lograr ya que esto puede generar frustracion.

REALISTA: Puede darse que un objetivo sea alcanzable pero no posible en algun tipo de
entidad por la estrategia que quieren conseguir o porque conseguir este objetivo podria
ser perjudicial para otras areas.
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E) ESPECIFICADO EN EL TIEMPO: Debe marcarse un periodo de tiempo para poder hacer
la medicién y comprobar si se ha conseguido o no. Este tiempo debe ser alcanzable, ni
demasiado ajustado que provoque frustracion ni demasiado largo que cause una
dispersion.

Un proyecto de deteccién de necesidades de formacion se desarrolla a través de un proceso de
gestion que empieza con la definicién de los aspectos esenciales, del contexto y de los criterios
segun los cuales éste se ha establecido.

La descripcion general del proyecto debera resumirse en un documento de especificaciones
llamado pliego de prescripciones técnicas (Anexo 2. Proceso de soporte. Definicion
Finalidad y Objetivos), el cual debera precisar la finalidad y objetivos del proyecto, basado en
la seleccion de unos indicadores cuantitativos y cualitativos que, establecidos participativamente,
permiten identificar la evolucion y corregir las desviaciones detectadas, los usuarios y sus
necesidades, y las politicas lingliisticas que se aplicaran, ademas de los medios de difusion que
se utilizaran. El marco juridico, financiero y organizativo definira el contexto en el que se llevara a
cabo.

El contexto en el que se va a realizar este proyecto influira considerablemente a la hora de
plantearse los objetivos. Por tanto, tendremos que valorar algunas variables externas, como
puede ser las exigencias o requerimientos del cliente externo o interno, los plazos que se tienen
para lograr los objetivos o los recursos de los que se dispone; de esta manera, no puede
definirse el mismo objetivo si tengo dos anos para valorar el proyecto que si tengo un semestre.

== L] DIRECTOR
CLENTE | =% DEL PROYECTO
PROYECTO

OBJETIVOS
TECNICOS PLAZO il
< =
HUMANOS Y

ECONOMICOS
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Planificacion del Proyecto

Todo proyecto de deteccion de necesidades de formacion, esta
compuesto de tareas o de actividades. Para que el proyecto tenga éxito,

Todo proyecto eficaz se basa

en la habilidad del antes de todo es necesario planificar con cuidado las tareas y luego
planificador para idear, organizarlas en orden de prioridad.

disefar e implementar

correctamente un proyecto La planificacion debe afrontarse de manera adecuada para que al final
que reduzca o elimine el del mismo se pueda hablar de éxito. No se trata de un proceso
problema. independiente abordable en un momento concreto del ciclo del proyecto.

Es decir, no se puede hablar de un antes y un después al proceso de planificacion puesto que
segln se avance en el desarrollo del proyecto sera necesario modificar tareas, reasignar
recursos, etc.

Se debe tener claro que si bien se puede hablar de un "proceso de planificacion", llamado asi
porque aglutina la mayor parte de los esfuerzos para planificar todas las variables que se daran,
cada vez que se intenta prever un comportamiento futuro y se toman las medidas necesarias se
esta planificando.

Hallamos dos grandes etapas en las que la planificacion cobra el maximo protagonismo. La
primera es necesaria para estudiar y establecer la viabilidad de un proyecto, ya sea interno o
externo. Hay que hacer los correspondientes estudios técnicos, de mercado, financieros, de
rentabilidad, etc., asi como una estimacion de los recursos necesarios y los costes generados.
Todo ello constituye el elemento fundamental, para decidir sobre la realizacion o no del proyecto.

La segunda etapa importante de planificacion tiene lugar una vez se ha decidido ejecutar el
proyecto. Ahora es el momento de realizar una planificacion detallada punto por punto.

Planificar es armonizar dos tipos de elementos muy diferentes entre si:

PLANIFICACION
Agilidad/dinamismo

OBJETIVOS <— RECURSOS

La planificacion de los proyectos debe estar afectada de un notable grado de agilidad y
dinamismo: no es razonable planificar un proyecto y pensar que esa planificacion es ya
definitiva e inalterable. Normalmente la realidad no coincide exactamente con lo previsto, por lo
que es necesario ir haciendo ajustes periddicos.
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Los procesos de soporte que podemos utilizar a la hora de realizar la planificacion del proyecto
pueden ser de diversas indoles o formatos, la adecuada planificacién se basa, ante todo, en una
actitud de anticipacion que no es sino una evidente manifestacién del sentido comun, no
obstante el contenido debe de dar respuesta a cinco preguntas basicas:
;QUE es la tarea que esta planificando? ;Por qué es necesaria?
;COMO se llevara a cabo la tarea? ;Qué recursos se necesitan?
;QUIENES llevaran a cabo el trabajo? ;Necesitaran capacitacion?
;:DONDE se realizara el trabajo?
;CUANDO se llevara a cabo el trabajo? ;Cuanto tiempo demorara?
Una vez que hayamos dado repuesta a estas preguntas podremos utilizar el soporte que mejor

se adecue a nuestras necesidades y exigencias. (Anexo 3. Proceso de soporte.
Planificacion del proyecto).
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Comunicacion del Proyecto

Una de las principales actividades es la comunicacion del proyecto a todas las partes implicadas.
Esto significa un intercambio de informacion, el emisor es el responsable que la informacion sea
clara, sin ambigliedades y completa, de modo que el receptor la pueda recibir correctamente. El
receptor es el responsable de asegurarse de que la informacién se reciba en su totalidad y de
gue se entienda correctamente.

El plan de comunicacion se aborda desde una doble perspectiva, la comunicacion hacia
intervinientes del proyecto y hacia agentes externos interesados o afectados por el proyecto y la
comunicacién hacia arriba y abajo en la entidad (vertical), o hacia nuestros compafieros en la
entidad (horizontal). En cuanto a la comunicacion vertical, hacia abajo se caracteriza por
transmitir informacion desde las posiciones jerarquicas superiores hacia las inferiores
(descendente); y hacia arriba circula desde las posiciones jerarquicas interiores hacia las
superiores (ascendente).

;Cuales son los beneficios de esta comunicacion?

e BENEFICIOS DE UNA COMUNICACION HORIZONTAL EFICAZ: Mejora el clima interno,
aumenta la coordinacion del personal, integra a la entidad, fomenta la innovacién.

e BENEFICIOS DE UNA COMUNICACION DESCENDENTE EFICAZ: Mejora el clima interno,
mejora la productividad, permite el diagnostico y la prevencion de problemas.

e BENEFICIOS DE UNA COMUNICACION ASCENDENTE EFICAZ: Incentiva a mejorar la
capacitacion profesional, reduce la conflictividad, incrementa el rendimiento, incrementa
la identificacion con la entidad, eleva la autoestima del personal al sentirse parte de la

entidad.
La comunicacion, no es un hito que deba ser desarrollada de La eficacia de la
manera aislada en la etapa inicial del proceso de deteccion de comunicacion esta en saber
necesidades de formacion, de hecho sera necesaria una administrarla y dirigirla al
comunicacion constante con los diferentes agentes ya sea para colectivo adecuado.

recopilar informacion, consultar, informar acerca de los resultados
obtenidos, o conseguir la implicacion y colaboracion del colectivo
objetivo.

La ultima accion a tener en cuenta en la ejecucion del plan de
comunicacion, tendra lugar una vez obtenido los resultados del estudio, es en este momento
cuando se debe realizar la difusion de los mismos, tema que se tratara en el apartado 7.11.
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Para conseguir una efectividad significativa, es aconsejable utilizar, en mayor o menor medida,
mas de un soporte en su plan de comunicacion, que pueden abarcar distintas técnicas de
comunicacion, escritas, orales, etc. (Anexo 4. Proceso de soporte. Comunicacion del
proyecto).
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B. RECOPILACION DE INFORMACION

EI objetivo de esta etapa definir el “perimetro” adecuado de analisis del estudio de deteccion.

Acotar y analizar las diferentes variables que comprenden el estudio es la base de la
investigacion tanto cuantitativa como cualitativa.

La eleccion de las fuentes de informacion se debe adaptar a las necesidades del usuario de la
guia, seleccionando el método o la fuente que mejor se adapte a las necesidades del proyecto.

Con la informacion obtenida estaremos en disposicion de identificar la estructura del sector
econdmico, territorio o colectivo, asi como identificar los factores calve de éxito, ocupaciones,
competencias que nos permitiran elaborar los mapas de competencias, las matices de relacion,
el disefo del plan previsional de necesidades de formacion y su ejecucion.

Los puntos que se incluyen normalmente en esta etapa son los expresados a continuacion y que
tienen un desarrollo particularizado en las paginas siguientes del documento.

IDENTIFICAC ELABORACIO ELABORACION PLAN PREVISIO
Y MAPAS DE MATRICES NECESIDAD
ESTRUCTURACI COMPETENCIA: RELACION FORMACIO
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|dentificacion y Estructuracion

A la hora de identificar la informacién que debemos recoger para realizar la deteccion de
necesidades formativas, se debe tener un enfoque objetivo para saber qué informacion es la
relevante en el estudio. Cuando mas profundo sea esta identificacién mejor se podran relacionar
las distintas necesidades de formacion.

El analisis de la informacion debe establecer rasgos identificativos del sector, territorio, colectivo
y/o entidad que describen la situacion actual del mismo; ademas de la estructura socio-
economica, la oferta formativa, competencias y la estructura del empleo.

Para determinar la estructura socio-econdmica, se hard mencion a las “5 fuerzas de Porter”.
Segun este autor, existen cinco fuerzas que determinan las consecuencias de la rentabilidad a
largo plazo de un mercado o un segmento de éste. Existen cinco tipos de fuerza que reflejan el
éxito o fracaso de una entidad:

1. NUEVAS ENTRADAS: Se refiere a la amenaza de la entrada de nuevos competidores en
el mercado.

2. AMPLITUD DE LA COMPETENCIA: Hace referencia a la rivalidad entre los competidores.

3. PROVEEDORES: El poder de negociacion de los proveedores. Un mercado o segmento
de éste no sera atractivo si los proveedores pueden imponer sus condiciones.

4. COMPRADORES: El poder de negociacion de los compradores. Un mercado o segmento
de éste no sera interesante cuando el producto tiene sustitutos de bajo coste para el
cliente.

5. PRODUCTOS SUSTITUTIVOS: Amenaza de ingresos de productos sustitutos.

En el Anexo 5. Procesos de soporte. Identificacion y estructuracion se encuentra la
Tabla 5.1. que identifica los indicadores socio-econdémicos, en los cuales se podra dar
respuestas a las preguntas qué (informacion se debe buscar) y cémo (cémo/donde
encontrarla).
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5 fuerzas de Porter

Nuevas entradas

¥

Amplitud de

roveedores . o= Comprador:
la Competencia

Productos

La oferta formativa estd compuesta por la formacion reglada y la no reglada, la cual se ha
explicado y descrito en puntos anteriores. En el Anexo 5. Proceso de soporte.
Identificacion y estructuracion se encuentra la Tabla 5.2. que identifica los indicadores de
formacion, en los cuales se podra dar respuestas a las preguntas qué (informacion se debe
buscar) y cémo (como/donde encontrarla).

La estructura del empleo puede ser estatica o dinamica. Viene determinada por el empleo
existente, el empleo demandado y la evolucion. Dentro del empleo existente, se debe determinar
el numero de personas empleadas, el porcentaje de mujeres/hombres, la distribucion del
empleo segun el tamafio de la entidad y el perfil ocupacional de cada miembro, teniendo en
cuenta las siguientes variables a determinar:

Edad
Formacion
Sexo
Categoria/ Experiencia

En la evolucién se obtiene la informacién sobre las posibles contrataciones, ademas de conocer
las caracteristicas de las personas empleadas demandadas:
A
Edad
Formacion
Sexo
Categoria
Tipo de contrato

En el Anexo 5. Proceso de soporte. Identificacion y estructuracion se encuentra la
Tabla 5.3. que identifica los indicadores de Empleo, en los cuales se podra dar respuestas a
las preguntas qué (informacién se debe buscar) y cémo (como/dénde encontrarla).
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Una vez que se ha descrito e identificado la tipologia que caracteriza al proyecto, se pasa al
acotamiento y estructuracion del mismo. En el primero se definen las actividades que se van a
analizar. En la segunda se deben tener presentes las siguientes partes:

Ocupaciones
Competencias

Tipos de entidad

Nuevas Tecnologias

Tendencias

Para encajar estas piezas; se debe hacer preguntando y realizando una busqueda de
informacion, apoyandose en los expertos. En el Anexo 5. Proceso de soporte.
Identificacion y estructuracion se encuentra la Tabla 5.4. que identifica los indicadores de
competencias, en los cuales se podra dar respuestas a las preguntas qué (informacion se debe
buscar) y eémo (como/ddénde encontrarla).Para preguntar, se pueden efectuar encuestas,
entrevistas y técnicas de grupos:

e ENCUESTAS: Permiten conocer las actitudes, valores, motivaciones, predisposiciones y
posibles comportamientos de un gran numero de personas. Admite generalizar y
cuantificar los resultados.

e ENTREVISTAS: Se deben resolver algunas cuestiones previas, como si van a ser
entrevistas personales o telefonicas, quién va a ser el entrevistador, la estructura y/o
disefio de la entrevista y las personas que van a ser entrevistadas.
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En cuanto a las modalidades de las entrevistas, se encuentran dos vertientes:

- Puede ser estructurada o no estructurada (si hay un cuestionario que sirva de guia al
entrevistador es estructurada).

- Se puede centrar en el problema o en la persona (en el primero, el interlocutor se
determina por sus conocimientos o experiencia; en el segundo, se elige por sus
caracteristicas especiales).

Las entrevistas tienen como finalidad intercambiar informacion, lo que da como resultado una
evaluacion en cantidad, calidad, interés, utilidad y fiabilidad de la informacion que has
intercambiado. Son aplicables para seleccién, acogida, resolucién de problemas, decision,
evaluacion, negociacion, delegacion, etc.

Para realizar una entrevista, se debe seguir una secuencia de fases:

FASE |: PREPARACION. En este punto, se debe pensar el tema que se va a tratar, es decir, la
deteccion de necesidades formativas; se recoge al informacion precisa; se determina el objetivo
o finalidad que se ha planteado con anterioridad; se elige al interlocutor; se reflexiona sobre el
contexto de la entrevista; se decide como entrevistar, el lugar y la hora.

FASE 1I: DESARROLLO. Comenzamos el desarrollo con la apertura y acogida del entrevistado,
preparando el ambiente, rompiendo el hielo y bajando las ansiedades. Se le informa de los
objetivos; realizamos feedback para el interés mutuo analizando las expectativas; procedemos a
buscar informacién a través de una exposicion clara, confianza en si mismo y empatia (saber
ponerse en el lugar del otro).

FASE Ill: CIERRE. En esta fase se concretan los detalles y se asegura la comprension de la
entrevista. Se realiza una despedida cordial y positiva, y anotamos los resultados que hemos
obtenido.

Con quién
Para qué
Cuando
Donde
Como (Plan)
Apertura
Desarrollo
Conclusion

S
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e TECNICAS DE GRUPO: Tienen como finalidad recoger la evaluacion de un servicio a
través del contraste de opiniones de varias personas, las cuales han sido seleccionadas
previamente por representar a la muestra de la entidad a la que se le quiere detectar las
necesidades de formacion.

Tiene dos modalidades: dinamicas de grupo y grupo nominal, cuya principal diferencia es la
forma en la que proporcionan la informacion los participantes.

La TGN (Técnica de Grupo Nominal) es una técnica creativa para analizar los problemas que
permite incrementar la capacidad creativa del grupo. Se caracteriza por combinar opiniones
individuales para permitir tomar una decision. Se compone de un grupo de expertos o
conocedores del sector, colectivo, territorio y/o entidad que generan ideas silenciosas por
escrito; éstas, son agrupadas en un panel para discutir cada idea y poder clasificarlas. Las
votaciones son individuales para priorizar. En el Anexo 16. Proceso de soporte. Las
reuniones se amplia la informacion sobre esta técnica.

Una vez que se le ha preguntado a los expertos, mediante las entrevistas y las técnicas grupales,
la busqueda de informacion se caracterizara por su clasificacion en primaria o secundaria.

Podemos acudir tanto a entidades publicas como privadas para obtener informacion.
Seguidamente, se muestran direcciones que pueden ser de interés:

Junta de Andalucia

Cémaras de Comercio

Confederacion de Empresarios www.andaluciajunta.es

de Andalucia www.camarasandalucia.org
WWw.ine.es

Agencia de Innovacién y www.juntadeandalucia.es/iea/index.html

Desarrollo de Andalucia WWW.mec.es
WWW.ICEX.es

Instituto Nacional de Estadistica WWW.ggenualdea.es
WWW.inem.es

Instituto Andaluz de Estadistica www.forcem.es
WWW.Cea.es

Blicatos www.ugt-andalucia.org
WWW.CCO0.€S



http://www.andaluciajunta.es/
http://www.ine.es/
http://www.juntadeandalucia.es/iea/index.html
http://www.mec.es/
http://www.icex.es/
http://www.agenciaidea.es/
http://www.inem.es/
http://www.forcem.es/
http://www.cea.es/
http://www.ugt-andalucia.org/
http://www.ccoo.es/
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Elaboracion de los Mapas de Competencias

La agrupacion de diversas competencias es lo que cualifica a una persona respecto a un puesto
de trabajo determinado. Por tanto, es necesario establecer conjuntos de las mismas que
identifiquen, de una manera flexible y dinamica, un puesto de trabajo determinado con una
persona en concreto.

Por ello se habla de mapa de competencias, como la relacion y definicion de todas y cada uno
de los conocimientos, habilidades y actitudes que son detectadas como necesarios para el
desempefio de una determinada ocupacién profesional.

En el marco de la gestion por competencias, los mapas constituyen una herramienta
fundamental para llevar a cabo un modelo de gestion de personas.

Este mapa se clasificara segun diversos criterios, normalmente por el de nivel de desempefio de
las competencias, y servira para orientar a todos los agentes involucrados en el mercado laboral,
tanto a la hora de ofrecer formacion a los potenciales empleados como a la hora de adquirir las
destrezas y conocimientos que delimiten su empleabilidad por parte de éstos.

Los sistemas de evaluacion basados en competencias son una
necesidad para un profesional que quiera mantener unos niveles de
calidad adecuados y garantizar un desempefio adecuado en su puesto

La importancia de los mapas
de competencias radica en
que dan una vision dinamica

de trabajo. Desde el punto de vista practico, se ve necesitada de una del profesional. En continuo
serie de herramientas de gestion que haga operativo este modelo. De desarrollo desde tres
aqui surgen los denominados: mapas de competencias, que perspectivas: intelectual,
constituyen una herramienta fundamental para la implantacion de un profesional y emocional.

modelo de gestion de personas, la cual implica una vision de los
individuos que forman parte de una entidad.

Para la elaboracion de los mapas de competencias hay que tener en cuenta, ademas del disefio,
las fuentes de informacion, las actividades a desarrollar, y las herramientas de identificacion, una
serie de conceptos basicos desarrollados en los apartados (7.6.1., 7.6.2., 7.6.3., 5.1,
necesarios para comprender y poder elaborar el mapa de competencias.

Una vez que se tengan claros los conceptos basicos, en el anexo se proponen los diferentes
soportes que pueden ser utilizadas en la construccion de los mapas de competencias, asi como
el procedimiento de trabajo y el disefio de mapas. (Anexo 6. Proceso de soporte. Mapas de
competencias).

Dependiendo de la dimension del proyecto y la tipologia a la que nos dirijamos se debe de
utilizar el proceso de soporte mas adecuado a nuestras necesidades y recursos (humanos,
econémicos, y de tiempo), tanto para la identificacién de factores claves, competencias
organizacionales y personales (técnicas y genéricas).
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Identificacion de los Factores Claves

Factores clave son aquellos que se consideran fundamentales para el mantenimiento y
desarrollo de las entidades (independientemente de la tipologia; sector economico, territorio,
colectivo) es decir aquellos en torno a los cuales deben orientar las entidades el desarrollo de
sus competencias.

= Los factores clave de éxito deben ser:

e Elementos que aportan wun importante valor afadido para los
clientes/usuarios/empleados, etc. (externos o internos).

e |os saberes - hacer necesarios para el desarrollo de los procesos esenciales
de la entidad.

e | as modalidades de gestion que crean una ventaja en la competitividad.

Responden pues a la pregunta:

¢Cuales son los factores clave que la entidad debe dominar de forma imperativa,
para el desarrollo eficaz de su actividad?

Se han seleccionado una serie de factores que se presentan en el cuadro adjunto:
A—

FACTORES CLAVE DE EXITO

- El Cliente

- El Producto/Servicio

- El Proceso Productivo

- Los Aprovisionamientos
- Las Instalaciones

- El Proceso Economico

- Las Personas

- Las Nuevas Tecnologias
- El Medio Ambiente

- Otros

Estos factores claves ayudaran a identificar que conocimientos seran necesarios para lograr el
éxito en las actividades y se traduciran en un conjunto de competencias.
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Para finalizar se plantea un ejemplo de un mapa de competencias de una empresa minorista del
sector comercio (territorio Andalucia), relacionado con los factores claves (Anexo 7. Proceso
de soporte. Ejemplo factor clave).
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Identificacion de las Competencias por Ocupacion

Las competencias organizacionales guardan relacion con el conjunto de ocupaciones que
conformen la entidad y tienen presente las caracteristicas de cada tipologia (sector, territorio,
colectivo).

En este punto se puede responder a unas preguntas que ayudara al mejor entendimiento del
concepto y a la posterior identificacion de las competencias organizacionales:

¢Cuales son las competencias requeridas para cada una de las ocupaciones
teniendo presente las caracteristicas propias del (sector, territorio, colectivo)?

¢Cuales son las competencias requeridas para el desarrollo de cada uno de los
factores enunciados en el punto anterior?

Para su desarrollo se han empleado técnicas de investigacion y procesos de soporte que
permitan elaborar el mapa de competencias. Ver (Anexo 16. Proceso de soporte. Las
reuniones) contiene recomendaciones generales para el desarrollo de las técnicas y modelos
de proceso de soporte orientados a la identificacion de competencias.

Estas son:

1. Buasqueda, seleccion, lectura y analisis de documentacion. Documentacion
general y especifica de la entidad, sector, territorio o colectivo.

2. Entrevistas con personas claves orientadas a la busqueda e identificacion de las
competencias.

3. Reuniones de grupo con directivos y mandos medios para generacion colectiva
de ideas y aportaciones sobre la entidad, utilizacion de nuevas tecnologias y
necesidades formativas de la misma apoyado en técnicas grupales especificas (TGN:
Técnica de Grupo Nominal).

Se debe utilizar dos tipos de informacion:

1. Documentacion general.
2. Documentacién especifica del: (sector, territorio, colectivo).

Para la identificacion de las competencias se puede utilizar el modelo de plantilla que se
presenta en el (Anexo 8. Proceso de soporte. Identificacion competencias técnicas.)
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Desarrollo de las Competencias Técnicas

Una vez elaborado el mapa inicial de competencias organizacionales, se construye un nuevo
mapa incluyendo nuevas competencias o particularizaciones de las ya establecidas. Se pueden
establecer diferentes criterios de clasificacion de las competencias identificadas (si se
considerase necesario), que habra que adaptar dependiendo de la tipologia. De manera general
se plantea a continuacién, diferentes criterios de clasificacion que pueden ser utilizados o
adaptados a sus necesidades.

Clasificacion de las Competencias
Las competencias se han clasificado por los siguientes criterios, atendiendo a la tipologia:

Si se estd analizando una entidad:

A. En funcién de la categoria o importancia de las mismas:

Estratégicas: Relacionadas con el futuro de la entidad, necesarias para asegurar

la supervivencia y desarrollo en su mercado de referencia.

Esenciales: Relacionadas con el corazon del negocio, fundamentales para los
procesos que generan los bienes o servicios que ofrece una entidad a sus clientes.
Estan también relacionadas con la competitividad v capacidad de liderazgo.

Necesarias: Relacionadas con los procesos de apoyo al negocio (procesos clave);

pueden ser externalizables.

Inadaptadas: Tienden a la obsolescencia, su periodo de vigencia ha pasado.

B. En funcion de la evolucion temporal:

Emergentes: Son competencias que estan apareciendo en el mercado,

normalmente relacionadas con las nuevas tecnologias.

Ascendentes: En periodo de crecimiento, todavia no consolidadas, pero si en
posesion de las entidades lideres.

Estabilizadas: Compsetencias maduras, las poseen la mayoria de las entidades.

Declinantes: Son competencias poco utilizadas y que se refieren a actividades

que generan bienes o servicios en la fase final de su vida.
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Estas dos clasificaciones estan interrelacionadas entre si, como se indica en el siguiente cuadro:

EVOLUCION
i EMERGENTES | ASCENDENTES | ESTABILIZADAS | DECLINANTES
ESTRATEGICAS * *
ESENCIALES *
NECESARIAS
INADAPTADAS *

NOTA: Las competencias necesarias pueden estar representadas en las distintas categorias de evolucion
temporal.

El proceso de trabajo que se sigue para identificar los diferentes tipos de competencias es el
siguiente:

1. Inventariar un conjunto de competencias denominadas nucleares a las relacionadas con los
factores clave de éxito y necesarias a las relacionadas con los factores clave de apoyo.

2. Se identifican las competencias estratégicas, seleccionando aquellas competencias nucleares
mas directamente relacionadas con las tendencias con las nuevas tecnologias del entorno al que
pertenece la entidad.

3. Una vez identificadas las estratégicas, el resto de las competencias nucleares se denominan
esenciales, ya que son fundamentales para el desarrollo de la actividad. Son aquellas que
constituyen los procesos sustanciales y hacen llegar el producto o servicio al cliente/usuario.

Las competencias necesarias son las relacionadas con los factores clave de apoyo.

4. Por ultimo, para clarificar las competencias por su evolucién, definimos como las
competencias emergentes aquellas que estan ligadas a las nuevas tecnologias. El resto de
competencias estratégicas son las ascendentes. Las competencias esenciales se consideran
estabilizadas, mientras que las inadaptadas tienden a desaparecer (declinantes).

C. En funcion del grado de requerimiento:

Transversales: Competencias organizacionales requeridas por mas de un

departamento, area, etc.

Especificas: Competencias organizacionales requeridas por un departamento,

area, etc, concreto.
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S/ se estd analizando un sector/es o territorio/s:

D. En funcion de su especificidad:

Intersectoral: Aquellas competencias que sean comunes a los sectores
analizados.

Sectorial: Son las competencias comunes a un sector.

Subsectorial: Competencias especificas de un subsector.

Por Tipo de Entidad: Competencias especificas de un determinado tipo de
entidad, etc.

Si se estd analizando ocupacion/es o colectivo/s

E. En funcion de la ocupacion:

Técnicas: Competencias relacionadas con los conocimientos, destrezas,
habilidades v el saber y saber hacer practico.

Genéricas: Competencias relacionadas con las capacidades, aptitudes, rasgos de
personalidad y saber hacer social y cognitivo.

Transversales Técnicas: Competencias relacionadas con los conocimientos,
destrezas, habilidades y el saber y saber hacer practico, comunes en mas de una
ocupacion o colectivo.

Transversales Genéricas: Competencias relacionadas con las capacidades,
aptitudes, rasgos de personalidad y saber hacer social y cognitivo, comunes en
mas de una ocupacion o colectivo.
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Desarrollo de las Competencias Genéricas

Como ya se ha definido anteriormente, las competencias genéricas son las relacionadas con las
actitudes, rasgos de personalidad y con el saber ser social y cognitivo.

Son competencias que nacen del desempefo personal de la ocupacion. Estan afectadas por el
comportamiento de cada individuo en la ejecucion y desarrollo de sus competencias técnicas en
cada situacion de trabajo. Cada vez estan siendo mas demandadas por las entidades porque
influyen en gran medida en la consecucién de situaciones de éxito. Son la consecuencia de la
importancia que el factor humano tiene en la consecucion de las metas y objetivos previstos.

Poseen la caracteristica de su validez universal, es decir, son aplicables a cualquier tipologia
(sector, territorio, colectivo). Ademas tienen mayor perdurabilidad en las ocupaciones, por no
encontrarse afectadas, como las competencias técnicas, por la evolucién de las nuevas
tecnologias. Depende de la manera de actuar que se espera en los comportamientos personales
de la entidad.

El proceso a seguir para su inclusion en el mapa de competencias es:

Se debera efectuar en primer lugar, partiendo de la relacion completa de competencias
genéricas, una seleccion y adaptacion de aquellas que estén relacionadas con las caracteristicas
especificas de la tipologia en la que se encuentre (sector, territorio, colectivo) y en segundo
lugar mediante el cuestionario, la entrevista, etc., identificar (marcar si es necesaria 0 no) y
priorizar la relacion resultante tras la eleccion que debe poseer cada ocupacion. El resultado
seria el mapa de competencias genéricas, priorizadas por ocupacion.

Como material de soporte, se adjunta en el (Anexo 9. Proceso de soporte. Relacion de
competencias genéricas), /a relacion completa de competencias genéricas como situacion de
partida, con una breve definicion de cada una de ellas y (Anexo 10. Procesos de soporte.
Identificacion de las competencias genéricas), que contiene el proceso para la
fdentificacion de las competencias genéricas de una ocupacion, y los modelos/plantillas
explicados.
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Elaboracion de las Matrices de Relacion

Es importante, en la metodologia utilizada para la elaboracién del mapa de competencias,
recalcar la interrelacion existente entre ocupaciones, competencias y tipologia. Queda reflejado
en el siguiente grafico. La finalidad perseguida es la de poder clasificar las ocupaciones no solo
en funcién de las competencias que esta posee, sino también por tipo de entidad, sectores,
territorios, etc.

TERRITORIO

SUBSECTOR

TIPO
ENTIDAD

OCUPACIONES
COLECTIVO

Como se observa en el grafico de esta interrelacién se pueden definir dos matrices de relacion
basicas.

Matriz A: Ocupaciones — Tipo de entidad.
Matriz B: Ocupaciones - Competencias.
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Identificacion de Ocupaciones por Tipologia

Uno de los elementos necesarios y fundamentales a identificar y determinar como punto de
partida, son las ocupaciones existentes; para con ello poder realizar un “inventario de
ocupaciones”, (listado de todas la ocupaciones identificadas) clasificandolas dependiendo su
caso, por sector, colectivo, territorio, departamentos, areas, etc., siguiendo diferentes criterios
segun las necesidades y caracteristicas especificas del proyecto.

La ocupacion por tanto estara presente en todos los casos, cambiando la clasificacion a realizar
dependiendo de la tipologia y lo que variara sera la unidad de segmentaciéon. Se presentan a
continuacién alguna de las clasificaciones mas usuales:

Ocupaciones/territorio: Si estamos analizando un territorio, debemos identificar las
ocupaciones existentes en el territorio.

Ocupaciones/sector: Si estamos analizando un sector determinado, identificariamos las
ocupaciones que configuran el sector.

Ocupaciones/Colectivo: Si estamos analizando un colectivo, identificaremos las ocupaciones
que configuran el colectivo.

Ocupaciones/entidad: Si estamos analizando una entidad, identificaremos las ocupaciones
que existen en la entidad.

Como se puede observar las clasificaciones presentadas son simples, pudiéndose realizar
clasificaciones complejas, (ocupacion/territorio/sector/entidad/colectivo), o aumentar el grado
de segmentacién de la clasificacion (ocupacion/sector/subsector/tipo de entidad, etc.) o
(ocupacioén/tipo de entidad/departamento, etc.). La eleccién de una clasificacion simple o mas
compleja dependera del grado de profundidad y detalle necesario o exigido en el proyecto.

Otro aspecto a tener en cuenta a la hora de realizar el “inventario de ocupaciones”, es la
reorganizacion o clasificacion de las ocupaciones identificadas en puestos tipos.

Para llevar a cabo esta reorganizacion/clasificacion se tendra que tener

La reorganizacion de puestos
en ocupaciones tipos es un
factor clave cuyo grado de
precision va a depender de la
informacion que nos
encontremos y de la
definicion previa si la hay de
los puestos en la entidad.

en cuenta una serie de criterios los cuales serviran de soporte para la
identificacion de los puestos tipos.

Criterios para la realizacion del inventario de puestos:

A) PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de tareas vy
responsabilidades que en wunas condiciones dadas,
constituyen la labor normal de una persona (o de varias en
el conjunto de la entidad), sin tomar en consideracion su
capacidad personal ni su rendimiento.
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B) AMBITO DE APLICACION: Puestos y personas afectados por la valoracion de puestos de
trabajo.

Puestos vacantes, lista aparte.
C) CRITERIOS PARA LA HOMOGENEIZACION

PUESTOS DE ESTRUCTURA: Identificables por ser responsables de una unidad organica
con cometidos y misiones diferenciados y personas subordinadas.

Caso de que no existiera un organigrama claro, se deberia primero comenzar por levantar los
organigramas correspondientes a las diferentes areas de la entidad.

Posibilidades de homogeneizacion.

0 Entre unidades que tienen la misma finalidad pero distribuidos geograficamente o
funcionalmente, de acuerdo a necesidades organizativas, con la salvedad del mando
y volumen de actividad de la unidad.

A veces conviene pesar en una clasificacién de puesto-tipo de acuerdo a unidades de actividad
diferenciadoras de su importancia o magnitud.

PUESTOS DE EJECUCION: Responsables del desarrollo de actividades concretas,
definidas y encomendadas por los puestos de estructura.

- Directores/as

- Técnicos/as

- Administrativos/as
- Personal de apoyo
- Ayudantes/as

- Etc.

Posibilidades de homogeneizacion.
0 Similitud de cometidos, conocimientos, autonomia y responsabilidad.

Es necesario pensar en una homogeneizacion vertical, de acuerdo al organigrama y transversal,
puesto similares ubicados en areas funcionales y/o geograficas diferentes.

En el anexo se propone un modelo de tabla la cual pude ser utilizada para recoger el inventario
de puestos. (Anexo 11. Proceso de soporte. Modelo inventario de puestos).



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

Matrices de Relacion

Partiendo de las competencias elaboradas, teniendo en cuenta los factores claves detectados, y
las aportaciones de los expertos, se adscriben a cada ocupacion aquellas competencias que se
consideran mas adecuadas para el correcto desempefio de las responsabilidades y actividades
de cada ocupacion.

Se ha utilizado la documentacién existente, sobre ocupaciones y sus descripciones ayudados con
el siguiente soporte:

TERRITORIO:

SECTOR:

COLECTIVO:

OCUPACION:

DESCRIPCION DE LA OCUPACION COMPETENCIAS

Responsabilidad 1
o Actividad 1.1 Fr cada risp-::[nsabilidlad y iElCJ[i'\,f"i"jEldeEjt .
- Correspondientes se eligen las Competencias
* Actividad 1.2 con ellas relacionadas, de entre las incluidas
* Actividad 1.3 en el mapa de Competencias
elaborado en puntos anteriores.

Re°p9'1_ Sl 2 Dichas Competencias estan identificadas por
* Actividad 2.1 Territorio, Sector, Subsector y tipo de entidad.
* Actividad 2.2

Las ocupaciones se relacionan con el nivel de aplicacion de las competencias, a través de la
matriz ocupacion-tipo de entidad segun el siguiente formato:
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MATRIZ A

OCUPACIONES TIPO DE ENTIDAD

El resultado final se plasma en una matriz de competencias-ocupaciones, con el siguiente
formato:

MATRIZ B

COMPETENCIAS OCUPACIONES
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Plan previsional de Necesidades de Formacion

Disefo

Esta etapa del proceso supone la traduccion de las competencias en una prevision de necesidad
formativa, para que una vez constatada con el mercado se pueda determinar su necesidad real o
priorizacion. Es la etapa del disefio de la recogida de informacion e identificacion de las
ausencias 0 carencias que en materia formativa pueden aparecer. Debe ser desarrollado
siguiendo un doble enfoque: cuantitativo y cualitativo.

Disefio Cuantitativo

El estudio cuantitativo planteado se realizara a través de un sistema de encuestas (cuestionario,
TGN, entrevista) los cuales seran cumplimentados por las entidades y profesionales del los
diferentes sectores, territorios, colectivos, etc.

Para que los resultados de la encuesta sean coherentes con los objetivos es recomendable
prever las diferentes variables a analizar y preparan convenientemente el “plan de la encuesta”.

Dichas variables deben definirse y agruparse en torno a los centros de interés del proyecto.
1. Tipologia
2. Ocupaciones

3. Competencias

Para que la encuesta sea coherente los objetivos perseguidos, ademas de la informacion sobre
los centros de interés debe recoger informacién sobre:

4. Poblacion/personas afectadas por el proyecto
5. Areas geograficas contempladas

Asi sera necesario que la encuesta sea capaz de recoger informaciéon sobre estas cinco areas o
centros de interés informativos.

A continuacion se presenta una orientacion acerca de la diferente informacién que deberia de
recoger el cuestionario a cumplimentar en la encuesta:
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A. TIPOLOGIA: SECTOR, TERRITORIO, COLECTIVO
Sector

Subsectores

Tipos de entidad

Otras caracteristicas, segun tipologia

Etc.

B. OCUPACIONES
El cuestionario debera de recabar informacion sobre las ocupaciones presentes, intencion de
contratacion, asi como la demanda previsible que tendran esas ocupaciones.

C. COMPETENCIAS/ NECESIDADES FORMATIVAS PREVISIBLES

Una vez identificadas y definidas las competencias para poder proceder a la fase de estudio
cuantitativo (encuesta) es necesario convertir éstas a ltems que se van a incluir en los
cuestionarios.

El proceso de concrecion de los items se apoya mediante el siguiente soporte:

LISTADO COMPETENCIAS | | VARIABLES ATENER EN CUENTA ‘ ‘ DESCRIPCION DEL [TEM
Representatividad de
*Factor clave
Competencia 1 *Categoria dz la Competencia
*Tipos de entidades del Subsector
e Cnupaciones Adaptacion de las
Competencia 2 e o acmnl 5 )
competencias a los diferantes
Cpiniones de los expertos consultados. destinatarios del cuestionario.

Competencia 3
Documentacion relativa a otros estudios,
planes de Formacion de entidacles,

asociaciones, etc.

1. Listado de competencias identificado.

Variables a tener en cuenta: aportaciones e informacion recabada a lo largo del
proyecto.

3. Descripcion del items: la tercera columna de este soporte, representa el contenido del
item, necesidades formativas previsibles a incluir en el cuestionario. Si se esta
analizando mas de un sector, territorio o colectivo, se ha de elaborar uno por cada uno.
Si el sector esta compuesto por subsectores, habra que elaborar de igual manera uno
por cada subsector.
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Al final de este proceso de identificacion de los items a partir de las competencias predefinidas,
se generara una relacion ftem / competencia/s que se ha de presentar en el informe respectivo
y que permitira extender los resultados cuantitativo-cualitativo a las competencias de partida.

Los items deberan de ser identificados con un numero correlativo (del 1 para adelante
normalmente) para su operatividad (sobretodo si se van a presentar los datos en una base de
datos).

Por otro lado en cuanto a la escala para la seleccion, y en su caso priorizacion de los items se
recomienda utilizar sin valor medio (1, 2, 3, 4) para favorecer la priorizacion. Ademas es
recomendable utilizar el valor (0), como identificativo de la exclusion de esa necesidad formativa.
A continuacion se expone la correspondencia con el valor:

e Valor 0 = Necesidad no contemplada.
e Valor1 = Necesidad de prioridad muy baja.
e Valor 2 = Necesidad de prioridad baja.
e Valor 3 = Necesidad de prioridad alta.
e Valor 4 = Necesidad de prioridad muy alta.

D. POBLACION AFECTADA

Es interesante conocer no soélo la importancia que cada entrevistado le da a las necesidades
de formacion planteadas, sino también hay que contemplar el conjunto de personas que
podrian estar relacionadas con dichas necesidades. Para ello se podran incluir preguntas
para recabar informacion a cerca de:

e Plantilla media de la entidad/es
e Numero de personas por cada ocupacion identificada

E. AREA GEOGRAFICA
Se solicita informacién sobre la ubicacién de la entidad, si se quiere recabar informacion
segmentandola geograficamente.

En el anexo se propone un modelo de cuestionario asi como unas recomendaciones generales
para la elaboracion con todas las variables presentadas, el cual pude ser utilizado para la
realizacion de la encuesta. (Anexo 12. Proceso de soporte. Modelo de cuestionario).
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Disefio Cualitativo

Un elemento importante y clave del proyecto es la contribucion y aportaciones de los expertos
consultados. La finalidad de consulta es la de recabar las opiniones de estos en relacion a
diferentes cuestiones; tendencias, nuevas tecnologias, prioridades formativas, etc. Estas
opiniones se han de recabar antes de la elaboracion del cuestionario donde aparecen los
diferentes items formativos en base a las competencias, asi como después de dicho disefio.

Antes del disefo del cuestionario mediante:

e |ectura de documentacion
e Reuniones con expertos, estructuradas mediante la técnica de grupo nominal (TGN)

Después del disefio de la encuesta a través de:
e |a cumplimentacion de los cuestionarios.

Aungue la descripcion general de la técnica de grupo nominal (TGN), se presenta en el anexo,
dada su importancia se expone a continuacion algunas generalidades y el método de desarrollo
con las claves del proceso. Para mas informacién ver Anexo 16. Proceso de soporte. Las
reuniones.

Descripcion de Ia Técnica de Grupo Nominal (TGN)

La TGN es una técnica creativa para el analisis de problemas con un proposito especial:
combinar opiniones individuales para permitir la toma de decisiones.

Es una técnica que permite incrementar la capacidad creativa del grupo para generar ideas,
descomponer problemas y proponer soluciones.

Fundamentalmente es una técnica para generar ideas y obtener conclusiones de manera rapida.
Desarrollo del método

El desarrollo de la TGN que se ha de seguir en la elaboracién del proyecto se estructura en torno
a un grupo de expertos o conocedores de la tipologia que nos ocupe (sector, territorio, colectivo)
a quienes se le solicita su colaboracién en el sentido de aportar ideas en relacion a los temas o
preguntas planteadas.

Las claves del proceso son:

La generacion silenciosa de ideas por escrito.

La agrupacion de las ideas de los participantes en un panel.
La discusion de cada una de las ideas para su clasificacion.
Las votaciones individuales para priorizar dichas ideas.
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A modo de ejemplo se presentar tres preguntas que pueden ser planteadas:

¢Cuales son las tendencias actuales y tecnolégicas?
¢Cuales son las ocupaciones mas demandadas y emergentes?
¢Cuales son las necesidades formativas mas prioritarias?

La respuesta resultante de los expertos a la primera pregunta, servira como criterio previo y
enfoque al analisis de las carencias formativas, junto con otras fuentes y contribuira a la
caracterizacién y definicion de las competencias estratégicas.

Las respuestas resultantes de las dos ultimas preguntas, ayudaran a la valoracién (priorizacién)
de las ocupaciones por un lado y por otro lado de las carencias que pueden ser detectadas.
Ejecucion

Supone la puesta en practica de la recogida de informacién, que habitualmente se traduce en un

determinado procedimiento de encuestacion o pregunta a determinados colectivos.

Gestion Plan de Encuesta

El alcance y amplitud de la encuesta dependera de la tipologia a la cual se pretenda realizar la
deteccion de necesidades de formacion.

El método para el envio y posterior tratamiento de los datos se podra realizar de diferentes
formas; postal, telematica, en persona, tratamiento en base de datos, Excel, etc.

La eleccién dependera de factores econdmicos, temporales y de la dimensién o numero de
entidades o personas a la que se pretenda alcanzar.

Identificacion de la Muestra

Dado que en una multitud de ocasiones sera inviable encuestar a la totalidad del universo objeto
de estudio, se hace preciso trabajar sobre muestras representativas de dicha realidad. Sin animo
de ofrecer una formacién estadistica se presentan pautas de identificacion y configuracion de
una muestra.

En primer lugar habra que identificar la tipologia (sector, territorio, colectivo) objeto del proyecto
y determinar el universo sobre el que determinar la muestra.

Se crea una tabla en la que por tipologia se asocie el universo correspondiente de entidades
existentes, (las entidades se buscaran mediante fuentes de informacion disponibles, bases de
datos, etc.).
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TIPOLOGIA

Sector, Territorio, Colectivo) UNIVERSO

En segundo lugar habra que elegir la muestra sobre la que realizaremos la posterior encuesta.

Se analizaran los datos del universo y si éste se encuentra por debajo de 100.000 elementos se
considerara que se esta ante una poblacién finita. En el caso de que el estudio sea sobre una
poblacion pequefia y controlada, por ejemplo una unica entidad, la muestra sera igual al
universo.

En tercer lugar se debera de fijar el numero de sujetos que conformara la muestra para que esta
sea representativa, para ello se adjunta en el Anexo 13. Proceso de soporte. Tabla
estadistica, la tabla para la determinacion del numero de elementos de una muestra extraida
de una poblacion finita.

Normalmente para la determinacion de la muestra, se presentan los siguientes parametros
estadisticos habituales: nivel de confianza 95,5% y un error muestral del +/- 4%.

Por otro lado ha de tenerse en cuenta y establecerse unos parametros minimos para asegurar,
unas cuotas minimas, tanto de representatividad de las ocupaciones analizadas como la
representatividad geografica.

Plan de Encuesta

El proceso de encuesta recomendado independientemente del método elegido es dirigir la
encuesta a las siguientes personas, en orden de interés decreciente:

Responsable de formacion
Responsable de recursos humanos
Director/Gerente

Encargado
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Es importante mantener reuniones periédicas con los responsables o encargados de realizar la/s
encuestas, asi como, realizar un control estadistico para ver la evolucion de los resultados de las
encuestas, por si fuese necesario aplicar medidas correctoras y para lograr un mejor
aprovechamiento de la encuesta.

Por ultimo se plantea que la duracion media aproximada para garantizar un numero elevado de
respuestas debe de ser de entre 15/20 minutos como maximo.
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C. ANALISIS Y DIAGNOSTICO

EI objetivo de la etapa de analisis y diagnostico es definir el conjunto de necesidades de

formacion. En esta fase se conoceran las necesidades que han surgido de las encuestas
realizadas, ademas de recoger las opiniones de los expertos que han sido expresadas y
valoradas en las reuniones de técnica de grupo nominal.

Las primeras se refieren a datos cuantitativos, donde la informacion se obtiene a través de items
0 preguntas, y las segundas a datos cualitativos, donde la informacién se consigue mediante la
opinion de los expertos.

Una vez que se han analizado las necesidades de formacion, se pasara a validar los resultados

que se han obtenido, para la que se estableceran medias de contraste y control para los posibles
errores que se hayan cometido.

ANALISIS VALIDACION D
NECESIDADE RESULTADOS
FORMACIO
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Analisis de las Necesidades de Formacion

Mapa de Necesidades de Formacion

Llegados a este punto del proceso metodologico se trata de poder determinar, como conclusion
del proceso de encuesta, el conjunto de las necesidades de formacion existentes en la entidad.
El sistema de deteccion de necesidades permite conocer necesidades de formacion
cuantitativas, derivadas de la encuesta realizada a entidades, y cualitativas, recogidas de las
opiniones de los expertos, expresadas y valoradas durante las reuniones estructuradas.

Las necesidades formativas se detectan a través de dos vias: cuantitativa y cualitativa.

Necesidades Cuantitativas

El sistema de deteccion de necesidades a través de la encuesta permite obtener informacién del
andlisis directo de los ftems o preguntas que tienen los diferentes cuestionarios que se han
utilizado, priorizados por los entrevistados, ademas del sistema de gestion analitico que permite
interrelacionar los datos e informaciones del cuestionario con los criterios de segmentacion o con
los elementos que componen el sistema, es decir, competencias y ocupaciones.

Posteriormente se muestran las opciones que permite el sistema de gestion de encuesta, donde
se pretende explicar el tipo de respuestas que se pueden conseguir, la variable de analisis y el
contenido de informacion resultante en relacion con las necesidades formativas.
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RESPUESTAS LIGADAS A LAS OCUPACIONES

VARIABLE DE ANALISIS CONTENIDO DE LA INFORMACION

A N . N
N° de personas por Ocupacion
N* de personas por Coupacion.
% personas por Ocupacion . . ~ y i
[mportancia relativa de [a Ocupacion en el ambito del Sector, Subsectar,
. Territorio, Colectivo o tipo de entidad.
Valores medios de personas
por Ocupacion N° redio de personas por Ocupacion.

N de enticades que contastan que tiznen esa Ceupacion en su estructura

N° de entrevistados que eligen ;
ocupacional.

cada Ocupacion

. d Perfil de Ocupaciones de cada entidad. Ocupaciones mas significativas de
% entravistados que eligen cada entidad.

cada Ocupacion

RESPUESTAS LIGADAS A LAS PREGUNTAS DE
NECESIDADES FORMATIVAS DEL CUESTIONARIO

VARIABLE DE ANALISIS CONTENIDO DE LA INFORMACION
————

% de valoraciones distintas de O (0 = "Sin aplicacian). Valores muy altos
Representatividad de proximas al 100%, indican una gran aplicacion del itern en las entidades
cada item encliestadas, olo que es lo mismo que es considerada como Necesidad
Formativa, con mayor o menor valoracion.
. N ..

Puntuacion media de cada Puntuacisn media que alcanza cada itern en un intervalo de 0 a 4. Valores
item {con 0) altos significan que es una Necesidad Formativa muy valorada.

Puntuacion media en un intervalo de 1 a 4. Se excluyen los . Por lo que
Puntuacion media de cada valores altos aquiy bajos en el anterior significan que ha sido valorado alto
ltem {sin 0) por un colectivo, no por la totalidad.

—— .
Ordenacion de los items
en funcion de las Crdenacion de todos los itemns (Necesidades Formativas) por Subsetor
respuestas emitidas Valorados.
distintas de O
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VARIABLE DE ANALISIS CONTENIDO DE LA INFORMACION

Ordenacioén de todas las preguntas
Ordenacién de los items de un Subsector otipo de entidad,
en funcion de la valoradas de 0 a 4. Se incluyen los
puntuacion media (con Q) valores 0.

Permite clasificar las Necesidades
Ordenacion de las Formativas por tramos, segtin

preguntas en funcion de la| | distribucion estadistica (cuartiles).
puntuacion media (sin 0)

Idem valoradas de 1 a 4.

Para analizar toda la informacion obtenida en la encuesta y poder establecer conclusiones que
permitan valorar el grado de necesidad o importancia del ftem, se establecen cuatro categorias
de items, identificadas con los valores de 1 a 4 y que representan los cuatro cuartiles (en los
procesos estadisticos cada uno de los cuatro tramos en los que se divide una curva normal) de
la distribucién de las puntuaciones:

Categoria 1 Primer cuartil: Representa &l 25% de los items
menos valorados

Segundo cuartil: Representa a los ftems que dejan
por debajo el 25% de los menos valorados y por
encima, el 50% mas valorados

Categoria 2

Tercer cuartil: Representa el criterio de puntuacion
que deja por encima al 25% de las puntuaciones
mas altas y por debaijo &l 50% de los items menos
valorados

Categoria 3

Categoria 4 Cuarto cuartil: Representa el 25% de los ftems de
mayor puntuacion, por debajo estan los items que
representan el 75% menos valorados
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Asi, todos los items quedan clasificados en cuatro categorias. La interpretacién de estas cuatro
categorias, en cuanto a importancia percibida por los encuestados, seria la siguiente:

Categoria 1: items muy poco importantes
Categoria 2: items poco importantes
Categoria 3: items bastante importantes
Categoria 4: items muy importantes

Los items estan identificados con sus competencias origen, y éstas a su vez con las
ocupaciones, por lo que se pueden relacionar las necesidades formativas priorizadas en la
encuesta con las ocupaciones del sector, subsector, colectivo, territorio y tipo de entidad.

Todo esto permite, por cada ocupacion, identificar las necesidades formativas, y sus prioridades.

Necesidades Cualitativas

La aportacion de los expertos consultados es un elemento muy importante en el estudio, ya que
su opiniodn en relacion a las necesidades formativas son mas prioritarias para las entidades.

Una vez realizado el analisis cualitativo, se han detectado las principales necesidades formativas
que consideran los expertos, incorporando esta valoracion a las ya obtenidas a través de la
encuesta.

Para ello se ha de definir una nueva prioridad, denominada por ejemplo “prioridad final” y es el
resultado de sumar a la categoria obtenida en la encuesta un valor de 0 a 2 puntos segun el
siguiente esquema de puntuacion:

e Categoria +2: Son los items que los expertos consultados conceden maxima
importancia.

e Categoria +1: Son los items que los expertos conceden importancia intermedia.

e Categoria + 0: Son los ftems que los expertos conceden importancia menor.

De este modo, se concluye que el valor de priorizacion final de los items, pueden tener una
categoria global de 1 a 6 con el siguiente significado:

Prioridad minima
Prioridad baja
Prioridad media-baja
Prioridad media-alta
Prioridad alta
Prioridad maxima

OURWNR
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Resultados del Analisis y Diagndstico

Como resultados finales se debe ser capaz de obtener la siguiente informacion:

Necesidades formativas previsibles, resultante de la contestacion de las preguntas
del cuestionario.

Competencias relacionadas con dichas necesidades formativas, resultantes del
estudio de competencias realizado.

Ocupacion o ocupaciones que incluyan dichas competencias, resultante de las
relaciones establecidas en las matrices de relacion, ocupacion/competencia.

Mantenimiento o eliminacion de la formacion identificada, resultante de la
priorizacion realizada en el cuestionario.

Deteccién de nuevas necesidades de formacion, resultante de las reuniones y
entrevistas con expertos y el cuestionario realizado.

Desarrollo de proyectos formativos concretos, resultante del analisis y diagnostico de
necesidades de formacion.

Proceso de analisis y diagndstico de las acciones formativas existentes

Valoracion y seleccion de las acciones formativas existentes

El proceso que se debe de seguir para la valoracion de las acciones formativas existentes es:

Elaborar la lista de acciones formativas

Identificar las acciones formativas existentes

Determinar la media de las categorias globales (solo en el caso de que sean mas de
uno)

Asignarle a cada accion formativa una categoria global media (de 1 a 6), como resultado
de redondear el valor obtenido en el punto anterior

Ordenar las acciones formativas por categorias

Esta priorizacién permitira planificar la oferta formativa

Proceso de analisis y diagndstico de las acciones formativas nuevas

Inventario de nuevas acciones formativas

El proceso que se debe seguir para la valoracion de las acciones formativas existentes es:
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a) ldentificar acciones formativas que no aparecen en el listado realizado y utilizado en la
encuesta.

b) En el caso de que estemos realizando el estudio en un sector, territorio, colectivo,
comprobar que las acciones formativas no aparecen en otra lista de otro sector,
territorio, colectivo.

c) Una vez identificadas valorarlas conforme al proceso anterior.

d) Contrastar por ultima vez que las acciones formativas identificadas no aparecen en la
oferta existente actualmente

e) Identificar e inventariar las acciones formativas resultantes del punto anterior como
nuevas acciones formativas.

Valoracion y seleccion de las nuevas acciones formativas

a) Elinventario resultante de acciones formativas sera el resultado del punto anterior, antes
de incluirla como nueva oferta formativas se recomienda realizar una valoracion de su
idoneidad y conveniencia.

Se proponen los siguientes ejemplos a valorar:

e FE| contraste entre la categoria global dada en la encuesta y la opinion de los
expertos.

e La ocupacion u ocupaciones relacionadas con las acciones formativas inventariadas.

e La poblacién afectada por las ocupaciones de referencia.
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Validacion de Resultados

Un elemento importante a tener en cuenta a la hora de realizar un proyecto de deteccién de
necesidades de formacion es la validacion de las acciones (tareas) desarrolladas, este
mecanismo de validacion se fija normalmente en cada una de las fases que desarrollaremos a lo
largo del proyecto y su principal objetivo es establecer medidas de contraste y control para
detectar posibles errores que se hayan podido cometer.

La validacién podra realizarse tanto con personas de su entidad si es un trabajo interno o
mediante la fijacion de reuniones con grupos de expertos o con su cliente externo.

A continuacion se presenta un efemplo, en el cual mediante la fijacion de reuniones se van
validando diferentes aspectos del proyecto de deteccion de necesidades de formacion.

Este diagndstico consistiria en 6 reuniones o mesas de expertos que se celebrarian de un modo
periodico, cada 10 dias aproximadamente entre los meses de marzo y mayo de 2008. En ellas,
partiendo de los conceptos mas generales se tratarian de definir los aspectos mas concretos de
la NECESIDADES FORMATIVAS.

Reuniones celebradas

Sesion Fecha Obijetivos de la Reunion
1 a 00/00/2008 | - Explicar a los Expertos participantss la M ETODOLOGIA a seguir.
2 a 00/00,/2008 - Identificar los PROCESOS existentes.
3a 00/00/2008 | - Validar las conclusiones extraidas de la reunion anterior.

- Identificar las ACTIVIDADES asociadas a cada proceso identificacdo
en la reunion anterior.

4a 00/00/2008 | - Validar las conclusiones de la reunién anterior.
- Identificar las COMPETENCIAS de cada actividad identificada.

5a 00/00/2008 | - Validar las Conclusiones extraidas ds la reunion anterior.
- Identificacién del PERFIL TIPO, segun las competencias
identificadas, existente en las personas empleadas.

- Identificacion del PERFIL EXCELENTE, deseado para las personas
empleadas.

6a 00/00/2008 | -Validacion de las CONCLUSIONES FINALES extraidas a lo largo de
todo el Diagndstico de Necesidades Formativas realizado.

- Cuestionario sobre la METODOLOGIA de imparticion de la
FORMACION.
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ORDEN DE LAS REUNIONES

“En la primera y segunda reunion

no se presentaron ni validaron

conclusiones, ya que en las reuniones
precedentes aun no se habian extraido. “———— — — — — — — — —  — "

Presentacion y validacion de las conclusiones
anteriores

Presentacion de nuevas hipotesis
. ¥

Debate entre los expertos

Conclusiones de la reunion




Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

D. RESULTADOS

EI objetivo de la etapa de resultados es dar a conocer las conclusiones del estudio de

deteccion de necesidades formativas realizado, tanto a los agentes internos de nuestra entidad
como a todo agente externo que haya participado en la elaboracion del mismo o que esté
interesado en conocer los resultados de un estudio de estas caracteristicas.

La correcta difusion de los resultados supone una oportunidad para poner en valor todas las
actividades realizadas y la consecucion de los objetivos planteados ante los diversos colectivos y
participantes intervinientes.

En este punto, se muestran una serie de caracteristicas referentes a la calidad de la
presentacion de resultados, que guian al lector para realizar una correcta transmision de la
informacion.

La eleccion al mostrar los resultados sera de uno o varios soportes, aunque se recomienda que
se apoye en el mayor numero de instrumentos, ya que facilitard el poder documentarse para
mostrar el resultado final. Se habla de bases de datos, fichas técnicas, informes, CD-ROM, DVD,
graficos y tablas datos, y se explica para cada uno de ellos cdmo hacer una optima utilizacién de
éstos.
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Documentacion y Presentacion de Resultados

Una vez realizado el proyecto, es importante hacer una correcta difusién de sus resultados para
que cobre sentido su realizacion, de tal manera que podra tener un mayor alcance y podra ser
utilizado por otros profesionales. Estos, a su vez, podran difundir al igual sus proyectos v, asi, se
lograra visualizar los diferentes estudios que han realizado para aprender de lo que ellos ya han
aprendido.

Al presentar los resultados se debe conseguir que sean de gran calidad, pudiendo reunir las
siguientes caracteristicas:

1. PRECISION: Informar sobre la deteccion de necesidades formativas tal como es.

2. OBJETIVIDAD: Informar sobre los hechos que van a suceder, en lugar de las propias
percepciones o los sentimientos en relacion a los hechos.

3. COMPLETA: Informar sobre los acontecimientos que sean pertinentes.
4. SELECTIVIDAD: Informar sélo sobre los eventos que sean oportunos.

5. IMPARCIALIDAD: Informar sobre todos los sucesos.

6. CLARIDAD: Explicar la situacion en términos claros para el destinatario.

En la actualidad, pocos pueden dudar que Internet se haya convertido en la plataforma de
comunicacioén social mas importante del mundo. Es una infraestructura econémica y sencilla que
permite la circulacion de informacion libremente; esta informacion se puede difundir a través de
publicaciones y boletines informaticos. Entre sus ventajas podemos decir que ofrece la
posibilidad de transmitir grandes cantidades de informacion, o que permite conectar a usuarios
que trabajan con distintas plataformas y, ademas, trabaja en tiempos relativamente reducidos;
por lo que, se puede colgar en la red el proyecto con el fin de que profesionales de cualquier
lugar del mundo que quieran realizar un Estudio de Necesidades, puedan tener acceso a otros
estudios relacionados con la Deteccion de Necesidades Formativas.

Otra forma de difusion, es a través de jornadas de presentacion del proyecto que se ha llevado a
cabo para que el estudio se pueda difundir con una informacion que tenga una mayor
trascendencia; al igual, se pueden hacer publicaciones del mismo para que pueda consultarse.

A nivel interno, se podran presentar y comunicar los datos del proyecto para que el personal de
las distintas entidades tenga informacion sobre el estudio de Deteccién de Necesidades de
Formacion llevado a cabo en su entidad. Se puede realizar a través de folletos, notas internas o
intranets, la cual esta considerada como un pilar basico de la Gestion del Conocimiento, ya que
posibilita y favorece el trabajo y la comunicacién en red superando las barreras del espacio. En
el Anexo 14. Proceso de soporte. Documentacion y presentacion de resultados se
ofrecen algunos ejemplos sobre cémo presentar los resultados.
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E. EVALUACION

EI objetivo de la etapa de evaluacion es ver si los resultados que se han obtenido en la

deteccion de necesidades de formaciéon han sido satisfactorios y han producido cambios que
suponen una mejora.

La evaluacion se traduce en un control de calidad sobre lo que se hace para luego tomar
decisiones. Se produce durante todo el proceso, ya que en cualquier fase se puede ir
identificando si lo que se realiza esta dando los resultados esperados. Para ello se utilizaran
métodos cualitativos como la entrevista o la observacion directa en el puesto de trabajo; y
métodos cuantitativos como la evaluacion del impacto de la detencion de necesidades de
formacion y la respuesta a los cuestionarios.

Con la evaluacién, se puede averiguar si el camino que sigue el proceso que se esta llevando a
cabo es el deseado, ademas de ver si estan produciendo los cambios que se esperan para llegar
a las metas que se han propuesto.
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El Proceso de Evaluacion

La evaluacion de un proceso de deteccion de necesidades de formacion, se define como el
analisis sistematico de los procesos usados junto a un conjunto de criterios e indicadores para
determinar el grado de cumplimiento de esos procesos dentro de los objetivos de calidad,
coste y planificacion.

El desarrollar un proceso de evaluacion del proyecto, tiene como finalidad establecer un proceso
de medicion del comportamiento de las diversas etapas y procesos para generar informacion
sobre la que tomar decisiones de mejora.

Tienen particular importancia dos tipos de evaluaciones:

e Aquellas que tienen como fin ejercer una accion sobre el proceso nuclear
(desarrollado en las distintas etapas o fases). Se puede decir que es una evaluacién enfocada
hacia el proceso la cual debera realizarse en diferentes momentos, ya que es el nucleo de la
actividad desarrollada a lo largo del proyecto.

Se habla realmente de proceso si cumplen las siguientes caracteristicas o condiciones:

1. Se pueden describir las ENTRADAS y las SALIDAS.
El proceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales.

3. Una de las caracteristicas significativas de los procesos es que son capaces de cruzar
trasversalmente la entidad.

4. Se requiere hablar de metas y fines en vez de acciones y medios. Un proceso responde
a la pregunta qué, no al como.

5. El proceso tiene que ser facilmente comprendido por cualquier persona de la
organizacion.

e Aguellas que tienen como fin determinar la calidad del producto final. Evaluacion
enfocada hacia el producto.

La informacion que proporciona la evaluacién sirve para que el responsable de la Deteccion de
Necesidades Formativas disponga de informacién relevante con el fin de analizar si el proceso
cumple con el objetivo marcado y pueda tomar decisiones al respecto.

La evaluacion sera satisfactoria en la medida en la que se hallan cumplido los objetivos que se
han propuesto al comienzo del proceso. La evaluacion permitira detectar el momento en que se
produce una dificultad, las causas que lo provocan y las correcciones necesarias que se deben
introducir. Los factores claves de éxito serviran de apoyo en cada fase del proceso.
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La evaluacion cumple las siguientes funciones:

FUNCION ORIENTADORA: Orientar sobre aspectos basicos que se deben
alcanzar a lo largo de todo el proceso.

FUNCION FORMATIVA: La evaluacion ayuda a tomar medidas en el momento
oportuno sin esperar a situaciones de riesgo. Permite valorar su desarrollo en un
contexto determinado y actuar para mejorarla durante el transcurso del proceso.

FUNCION SUMATIVA: Es aplicable a los resultados alcanzados y valorar el grado
de consecucion, es decir, conocer si los objetivos se han logrado o no, si se han
producido cambios. Permite tomar medidas a medio o largo plazo.

FUNCION DE HOMOLOGACION: Evaluar exige tomar como referencia criterios y
estandares de validez universal.

FUNCION DE CALIDAD: Parte de la satisfaccion de los clientes internos y
externos y la medicion de la eficacia del proceso. Esta evaluacion permite
abordar cambios e innovaciones.

En esta linea, se debe aludir a las acciones de mejora como herramientas encaminadas a evitar
futuros problemas en el funcionamiento de determinadas fases del proceso y a proponer los
trabajos necesarios para que un problema concreto no vuelva a producirse en el futuro.

Existen dos tipos de acciones de mejora:

1.

PREVENTIVAS: Se registran antes de que se produzca un problema, con objeto de
prevenir o evitar que llegue a ocurrir.

CORRECTIVAS: Su mision es que se tomen las acciones necesarias para que un
determinado problema detectado no vuelva a producirse.

Como herramientas de evaluacién, en el anexo se propone un modelo que puede ser utilizado
para la evaluacion del proceso de Deteccién de Necesidades de Formacion. (Anexo 15.
Proceso de soporte. Evaluacion).
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MEJORES PRACTICAS
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MEJORES PRACTICAS

Las mejores practicas son aquellas acciones que representan las herramientas, la informacion y
las ideas mas significativas con el fin de dar las mejores soluciones posibles que puedan resultar
innovadoras, ademas de efectivas y eficaces para un problema dado. Esto nos permite
rapidamente aprender sobre lo que funciona, analizar las tendencias del mercado y de los
sectores, adquirir informacion concebida en la practica, y compartir soluciones con otros
profesionales y grupos de expertos que viven y han vivido problemas semejantes.

Las buenas practicas nos sirven como instrumento de mejora en la deteccion de necesidades
formativas, apoyandose en lo que efectivamente marcha; con ello, podremos compartir y
transmitir el conocimiento y la experiencia mediante el aprendizaje; es una manera de aprender
de las experiencias de los demas.

Como consecuencia, una guia de mejores practicas en el diagnostico de necesidades formativas
es un instrumento de referencia estandarizada y de forma sistematica que esta compuesto por
procedimientos, procesos y fases que podemos seguir para llegar al resultado final, el cual se
traduce en un informe de necesidades formativas.

En adelante, se muestran una serie de estudios realizados relacionados con la deteccion de
necesidades de formacion. En cada uno de ellos se presentan de manera destacada la
denominacion y el objetivo del estudio y las recomendaciones surgidas al final del mismo como
elementos que intervinieron de manera definitiva en el éxito del trabajo emprendido. Estas
recomendaciones suponen, en su conjunto, una guia de mejores practicas para aplicar a
proyectos similares.
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“DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS Y DISENO DEL PLAN DE FORMACION PARA
EL SECTOR MEDIOAMBIENTAL EN ANDALUCIA” 2001-2004 (JUNTA DE ANDALUCIA)

El proyecto y quién lo desarrolla

El proyecto se centra en analizar cuales son las necesidades de formacion del personal
funcionario de la Consejeria de Medio Ambiente durante el periodo de 2001-2004, para mas
tarde disefiar un plan de formacion acorde y adaptado a las prescripciones de los trabajadores y
las estrategias del Organismo Publico.

El objetivo general

El objetivo general del estudio fue mejorar las competencias relativas a aspectos técnicos
relacionados con el Medio Ambiente, como un elemento transversal de educacion y
sensibilizacion, asi como formacion relacionada con las habilidades relativas a comunicacion,
organizacion, gestion, eficacia y calidad. Se necesitaba mejorar la comunicacion interna entre los
diferentes Servicios y Delegaciones del conjunto de la Consejeria.

Recomendaciones claves de éxito

Las claves de éxito de este proyecto se centraron en la escucha activa por parte de las personas
que realizaron el estudio durante la fase de definicion de objetivos.

Empatizar con los méviles de la deteccion de necesidades formativas fue clave. Se pretendia,
entre otros objetivos, sensibilizar al personal de la Consejeria en aspectos medioambientales, asi
como fomentar la comunicacion interdepartamental para una gestion mas o&ptima del
conocimiento.

Estos dos aspectos estratégicos enfocaron toda la realizaciéon de las siguientes fases del proceso
del estudio.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS Y ANALISIS DE COMPETENCIAS
EN EL SECTOR EBANISTERIA” (JUNTA DE ANDALUCIA) Afio 2001

El proyecto y quién lo desarrolla

El estudio analiza las posibilidades que tiene la figura del carpintero-ebanista de insertarse en el
mundo laboral en las provincias de Cadiz, Huelva y Sevilla dentro de los subsectores de
fabricacion de estructuras de madera y piezas de carpinteria y ebanisteria para la construccion -
CNAE 20.3-, y fabricacion de muebles, correspondiente al CNAE 36.1. Ademas, analiza cuales
son las necesidades de formacion de los subsectores anteriormente mencionados, atendiendo a
los requerimientos del empresariado en cuanto a las competencias necesarias que debe tener el
carpintero-ebanista para desempefiar eficazmente su oficio.

El objetivo general

El objetivo general es un disefio de un itinerario formativo y de orientacién para que una persona
pueda adquirir esas competencias requeridas por el sector en dos afos y pueda cualificarse
como carpintero-ebanista con la categoria de oficial de segunda.

Recomendaciones claves de éxito
La clave de éxito de este proyecto fue el “acercamiento directo y en persona” con los
profesionales y organizaciones del sector de la ebanisteria en Andalucia.

Se elabord una base de datos de las entidades del sector que estructuraba toda la informacion
necesaria para acceder al mercado.

Se mantuvieron entrevistas individuales con un porcentaje elevado de los profesionales del
sector. La muestra de la encuesta fue representativa, el nivel de respuesta muy elevado.

Se desarrollo un itinerario pedagodgico muy centrado en las competencias que requeria el sector
para que la figura del ebanista desarrollara una ocupacion eficaz dentro de cualquier tipologia de
entidad.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS EN LOS SECTORES AGRARIO,
BIENES CULTURALES, COMERCIO, MEDIO AMBIENTE Y TURISMO” (JUNTA DE ANDALUCIA)
Ano 1997

El proyecto y quién lo desarrolla

Este proyecto se trata de un estudio de deteccion de necesidades formativas en las PYMES s
andaluzas de cinco sectores de actividad: agrario, bienes culturales, comercio, medio ambiente y
turismo, basandose en el eje basico de las competencias como elemento de ventaja. El estudio
se enmarca en el Proyecto INATEC- Andalucia desarrollado por la Consejeria de Trabajo e
Industria de la Junta de Andalucia, a través de su Direccién General de Formacion Profesional y
Empleo.

El objetivo general

El objetivo general es contribuir a la adaptacion de los trabajadores a las transformaciones
industriales y mejorar el funcionamiento del mercado de trabajo, con vistas a favorecer el
crecimiento, el empleo y la competitividad de las empresas de la Unién Europea.

Recomendaciones claves de éxito

Las claves de éxito de este proyecto se centraron en el desarrollo de una metodologia adaptada
a los objetivos del estudio que proponia la validacién de la oferta formativa de la Administracion
Publica.

La metodologia disefiada se centrd en el desarrollo de las competencias organizacionales y
personales, teniendo en cuenta los factores de éxito de los sectores, las tipologias de empresas y
ocupaciones tipo.

Del mismo modo se disefio una encuesta que abarcara una representatividad dptima, teniendo
en cuenta las diferencias existentes entre los subsectores de cada mercado analizado.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS Y ANALISIS DE COMPETENCIAS

EN LOS SECTORES DE PRODUCTOS HORTOFRUTICOLAS, TELECOMUNICACIONES Y
SANIDAD EN ANDALUCIA” (JUNTA DE ANDALUCIA) Afio 2001

El proyecto y quién lo desarrolla

Este estudio se enmarca en los programas de formacion profesional ocupacional de la Junta de
Andalucia, concretamente en el Programa de Acciones para la mejora de la formacion
profesional ocupacional. El concepto de este programa es promover acciones que propicien una
mejora de la calidad y la dotacion de nuevos instrumentos de gestion a la formacién profesional
ocupacional y el empleo.

El objetivo general

El objetivo general del estudio es mejorar la planificacién de la oferta formativa a ofrecer por la
Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnologico, a través de una deteccion de necesidades de
formacion basada en las competencias requeridas por las ocupaciones que operan en los
distintos sectores que se estudian.

Recomendaciones claves de éxito

En este estudio fue clave el disefiar y gestionar adecuadamente las reuniones con las personas
expertas de cada sector.

Era imprescindible contar con el conocimiento técnico y especifico de los profesionales de los
sectores, para analizar, estructurar y definir las variables que definian cada mercado analizado.

Se invirtid el tiempo optimo para identificar a las personas expertas cuya aportacion era
imprescindible. Motivarlas en su participacion, asi como obtener informacién consensuada y
precisa previa al disefio y elaboracion de la encuesta.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS Y ANALISIS DE COMPETENCIAS

EN LOS SECTORES DEL VINO Y DEL ACEITE EN ANDALUCIA” (JUNTA DE ANDALUCIA) Afio
2000

El proyecto y quién lo desarrolla

La Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnoldgico realiza, como desarrollo de los acuerdos
suscritos entre la Junta de Andalucia y los agentes economicos sociales, un estudio para
contribuir a un mayor conocimiento de los sectores del vino y del aceite en Andalucia por parte
de cualquier agente economico y social, y permitir a las administraciones lograr una mejor
adecuacion de las politicas de empleo a la realidad.

El objetivo general

El objetivo de este estudio es analizar la capacidad global de los sectores del vino y del aceite en
Andalucia para ser la base de nuevas actividades o que se consoliden las actuales.

Recomendaciones claves de éxito

Las claves de éxito de este estudio se focalizaron en invertir el tiempo de calidad necesario para
conocer y estructurar los sectores, para el disefio 6ptimo de una encuesta representativa.

Se respetaron las diferencias geograficas y se integro la diversidad de ocupaciones existentes por
cada tipologia de empresa.

Se disefid una herramienta tecnoldgica que facilitaba el acceso de la informacién obtenida tras la
encuesta, siendo adaptada a los posibles usuarios de la misma.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS EN LA PROVINCIA DE SEVILLA
(UTEDLT)” (JUNTA DE ANDALUCIA) Afio 2002

El proyecto y quién lo desarrolla

La Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnoldgico de la Junta de Andalucia desarrolla este
estudio para los profesionales de la formacion profesional que se incluye dentro del programa de
perfeccionamiento técnico-didactico.

El objetivo general

El objetivo del estudio es adquirir los conocimientos, habilidades y capacidades necesarias para
el desarrollo de una deteccion de necesidades de formacién basada en competencias.

Recomendaciones claves de éxito

El elemento clave de éxito de esta deteccion de necesidades de formacion se baso en la
formacion practica, asi como acompafiamiento de los profesionales adscritos a cada UTEDLT
para el desarrollo de la deteccion de necesidades formativas en el territorio correspondiente.

La adaptacion de la metodologia a las caracteristicas de cada territorio, teniendo presente, la
importancia de priorizar los sectores que demandaran mayor numero de empleo, asi como
aquellos que fueron denominados nuevos yacimientos de empelo.
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“ESTUDIO SOBRE EL EMPLEO Y ANALISIS EN EL SECTOR AERONAUTICO. ANALISIS DE

EMPLEABILIDAD DE PERSONAS DESEMPLEADAS MAYORES DE 45 ANOS”
(JUNTA DE ANDALUCIA) Afio 2003

El proyecto y quién lo desarrolla

La Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnoldgico de la Junta de Andalucia desarrolla este
estudio para que sirva de herramienta para la programacion y solicitud de actividades formativas
en el sector aeronautico y el colectivo de personas mayores de 45 afos desempleada en
Andalucia, con lo que se contribuira a generar un empleo que es de desear sea un empleo de
calidad, con cualificacion competitiva y que permita satisfacer tanto la demanda de los puestos
de trabajo por parte de los desempleados, como la exigencia de mas adecuacion de los
trabajadores a las demandas empresariales.

El objetivo general

El objetivo de este estudio es identificar las competencias y perfiles profesionales asociadas a
ellas de la industria aeronautica y de las personas desempleadas mayores de 40 y/o 45 afios en
Andalucia para facilitar a todos los agentes economicos y sociales la puesta en practica de
acciones que redunden en la mejora de la empleabilidad de las personas y de la competitividad
de las empresas.

Recomendaciones claves de éxito

En estos estudios se desarrolld6 una metodologia de seguimiento basada en parametros de
calidad que reconducia cualquier desviacion de su desarrollo con los objetivos principales del
proyecto.

En relacion al estudio referente al colectivo de personas mayores de 45 afios, se cambio el
enfoque de sector por el de grupo de personas con caracteristicas comunes.

Este aspecto, hizo redisefar la metodologia, centrandola en las competencias genéricas y
técnicas que se requerian a las personas integrantes del colectivo. Competencias que fueron
sefialadas y consensuadas por las Organizaciones integrantes de los sectores y mercados
demandantes de empleo de calidad.
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“ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS EN EL SECTOR TURISMO Y
SERVICIOS A LA TERCERA EDAD EN CORDOBA CAPITAL”
(JUNTA DE ANDALUCIA) Afio 2003

El proyecto y quién lo desarrolla

Este estudio de la Junta de Andalucia se centra en el sector turistico y servicios a la tercera edad
del municipio andaluz de Coérdoba capital, donde se hace previsible la creacién de nuevas
ocupaciones asi como exigir una mayor profesionalizacion de las ya existentes, por lo que se
hace necesaria una mejora, potenciacion y creacion de dérganos de gestion turistica, publicos y
privados, asi como la coordinacion y dinamizacion de los Servicios Municipales, con el fin de
establecer una reglamentacion.

El objetivo general

El principal objetivo es la optimizacién de los recursos que tiene Cérdoba en cuanto a los
servicios a la tercera edad y como receptora de Turismo de congresos, tanto enfocado a los
propios congresistas como a sus acompanantes.

Recomendaciones claves de éxito

Este estudio dio la oportunidad de extraer resultados muy practicos al enfocar adecuadamente el
territorio (Cérdoba) y los sectores (turismo y tercera edad).

El acercamiento a las empresas publicas y privadas que operaban en el sector, asi como, la
participacion activa de las personas expertas ofrecieron la oportunidad de disefiar una encuesta
“a la medida”, la cual arrojé unos resultados muy tangibles, que fueron validados en su totalidad
en las dinamicas de control.
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“DIAGNOSTICO DE NECESIDADES FORMATIVAS EN LA ADMINISTRACION

DE LA JUNTA DE ANDALUCIA”
INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA. Afio 2006

El proyecto y quién lo desarrolla

El proyecto fue liderado por el IAAP (Instituto Andaluz de Administracién Publica) contandose con
la participacion de las diferentes Consejerias, asi como Organismos Auténomos.

El objetivo general

Elaborar y desarrollar una metodologia e instrumentos de trabajo que obtenga como resultado la
deteccion de las necesidades claves de formacion de los empleados publicos de la
Administracion Publica Andaluza para un plazo de tiempo determinado.

Recomendaciones claves de éxito

En esta deteccion de necesidades de formaciéon se destacaron dos elementos claves de éxito,
por un lado la implicacion activa del propio Instituto que movilizé a sus jefes de servicio en la
constitucion de un “equipo de seguimiento” que proporciond su experiencia y saber hacer, y
sirvieron de orientacion, en todo momento, para el desarrollo del proyecto.

En segundo lugar la participacién activa y eficaz de los diferentes jefes de servicio de las distintas
Consejerias, lo que permitidé un acercamiento a las necesidades personales del empleado
publico.
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ANEXOS
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Habra que reflexionar e identificar las fuentes o moviles que incidan en nuestro caso. Esta
reflexion se referira a las cinco situaciones identificadas, en los procesos estratégicos, como
generadoras de Necesidades de Formacion, que nos ayudaran a saber el origen de la Necesidad:

PROBLEMAS O DISFUNCIONES EVOLUCION DE LA PLANTILLA

PROYECTOS COMPETITIVIDAD
EVOLUCION DE LOS EMPLEOS

El proceso de soporte propuesto en este caso se podra sistematizar a través de herramientas de
diagndstico desarrolladas a continuacion, en los cuadros 1.1, 1.2, 1.3, 1.4y 1.5.

En ellos se pueden encontrar también ejemplos de los conceptos a considerar.

Las conclusiones obtenidas en cada uno de los cuadros deberan de ser trasladadas al cuadro
1.6 que le permitira tener una vision global y sintética de todas la fuentes o méviles detectados.

PROBLEMAS O DISFUNCIONES

El analisis de los problemas o disfunciones le permitira saber qué se puede mejorar en su
entidad y qué parte de ello se puede solucionar con la formacion.

A continuacion se realizara una breve explicacion sobre el cuadro utilizado para la identificacion
de la fuente o movil “Problemas o disfunciones”, generadoras de necesidades de formacion.
Tiene diferenciada cinco partes principales:

1. Cuerpo identificativo: Nombre de la fuente 0 movil.

2. Descripcion del problema: Anotar los problemas identificados (uno en cada celda),
describiéndolos brevemente.

3. Origen del problema: Reflexionar acerca de si la formacion es el origen del problema
0 si ésta puede contribuir a solucionarlo. Podria ayudarle en su proceso reflexivo
contestar a la siguiente pregunta:

:Los problemas detectados, son originados por la falta de formacién o puede
contribuir ésta a su solucion?

Si su repuesta es afirmativa, surgiran en su entidad la necesidad de adquirir nuevos
conocimientos. Véase ejemplo propuesto.
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4. Acciones tomadas: Anotar, para quiénes (empleos afectados) y qué formacion
ayudaria a solucionar el problema detectado. La formacién y los destinatarios que anote
en esta celda debera ser trasladada a la sintesis de el/los origen/es de la necesidad de
formacion (cuadro 1.6.).

5. A modo orientativo se plantea un ejemplo.

Modelo de Soporte de Identificacion de Problemas o Disfunciones 1.1

1 PROBLEMAS O DISFUNCIONES
DESCRIPCION DE ORIGEN DEL -‘:;.?:::.ii;grm:i
PROBLEMA PROBLEMA ¢ . 2 yp
quienes!?
2 3 4
Problema
S/ | NO
Discriminacion - o Conocimiento de la
laboral por razon de 530 eces,ar,' 0 adquirir legislacion laboral
5 cexo conocimientos en
legislacion laboral
Problema
Problema

PROYECTOS
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El analisis de los proyectos emprendidos por su entidad le permitira saber qué se esta haciendo,
que habilidades, conocimientos y actitudes requiere el proyecto, cuales son las habilidades,
conocimientos y actitudes actuales, que parametros de explotacion son influenciados por la
formacion y, por ultimo, cudles son los empleos afectados y las acciones de formacién
acometidas para dar repuesta a la diferencia entre habilidades, conocimientos, y actitudes del
proyecto y las actuales.

A continuacion se realizara una breve explicacion sobre el cuadro utilizado para la identificacion
de la fuente o movil “Proyectos”, generadoras de necesidades de formacion. El modelo de
soporte presentado tiene diferenciado cinco partes principales.

1. Cuerpo identificativo: Nombre de la fuente 0 movil.

2. Informe descriptivo del proyecto: Anotar de forma breve y descriptiva, los objetivos
del proyecto (uno en cada celda).

3. Origen del problema: Habra que examinar la diferencia entre las habilidades,
conocimientos y actitudes que requiere el proyecto y las habilidades, conocimientos y
actitudes actuales y si de ésta se produce una diferencia que pueda ser traducida en la
adquisicion de nuevos conocimientos a través de la formacion. Podria ayudarle en su
proceso reflexivo contestar a la siguiente pregunta:

¢El origen del problema detectado, esta originado por la falta de formacion o
puede contribuir ésta a su solucion?

Si su repuesta es afirmativa, surgiran en su entidad la necesidad de adquirir nuevos
conocimientos. Véase ejemplo propuesto.

4. Acciones tomadas: Anotar, para quiénes (empleos afectados) y qué formacion
ayudaria a solucionar la disfuncion detectada. La formacion y los destinatarios que anote
en esta celda debera ser trasladada a la sintesis de el/los origen/es de la necesidad de
formacion (cuadro 1.6.).

5. A modo orientativo se plantea un ejemplo.
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Modelo de Soporte de Identificacion de Proyectos 1.2

1 PROYECTOS

INFORME ORIGEN DEL ACC’IONES T.(’)MADAS
DESCRIPTIVO DEL PROBLEMA ¢Qué formacion y para
PROYECTO quienes?
2 3 4
Proyecto
Cambio S/ | NO
5 Estratégico Es necesario conocer Curso calidad
Proyectos Ia calidad y Ia gestion Curso gestion por
Cartas de servicios por procesos procesos
Proyecto
Proyecto
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EVOLUCION DE LOS EMPLEOS

El analisis de la evolucién de los empleos, en relacién con los cambios en el entorno (externo e
interno), le permitira saber qué va (prevision) suceder o esta (actualmente) sucediendo y cuales
son los aspectos que usted puede mejorar en su entidad a través de la formacion.

Los cambios del entorno que incidiran en el desarrollo de los empleos mas relevantes son:

Avances tecnologicos: Todos aquellos que guarden relacién con la evolucion tecnolégica.
Coyuntura econdmica: Crisis, cambio de politica, alianzas, exportacion, etc.

Factores socio-culturales: Crisis economica, crecimiento, etc.

Factores politicos-legales: Cambios o modificaciones en las normativas existentes.
Factores de mercado: Aumentos en la demanda, necesidad de diferenciarse, necesidad
de realizar inversiones en |+D, etc.

A continuacion, se realizara una breve explicacion sobre el cuadro utilizado para la identificacién
de la fuente o movil “Evolucion de los empleos”, generadoras de necesidades de formacion.
Tiene diferenciada cinco partes principales:

1. Cuerpo identificativo: Nombre de la fuente 0 movil.

2. Cambios producidos: Anotar (uno en cada celda) los cambios del entorno producidos
0 que se van a producir, que afecten al desarrollo de los empleos. Podria ayudarle
responder a la pregunta:

:Qué cambios del entorno que tengan incidencia en los empleos estan o van a
afectar a mi entidad?

3. Origen del cambio: Reflexionar acerca de si la formacion es el origen del cambio
producido o si ésta puede contribuir a solucionarlo. Podria ayudarle en su proceso
reflexivo contestar a las siguientes preguntas:

¢Puede influir la formacion, como, en que medida?

Si su repuesta es afirmativa, surgiran en su entidad la necesidad de adquirir nuevos
conocimientos. Véase ejemplo propuesto.

4. Acciones tomadas: Anotar, para quiénes (empleos afectados) y qué formacion
ayudaria a solucionar los cambios producidos. La formacion y los destinatarios que
anote en esta celda debera ser trasladada a la sintesis de el/los origen/es de la
necesidad de formacion (cuadro 1.6.).

5. A modo orientativo se plantea un efemplo.
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Modelo de Soporte de Identificacion de Evolucion de los Empleos 1.3

1 EVOLUCION DE LOS EMPLEOS

CAMBIOS ORIGEN DEL ACC,IONES T.(,)MADAS
PRODUCIDOS CAMBIO ¢Qué formacion y para
quienes?
2 3 4
Cambios
Evolucion i
tecnologica Formacion de los usuarios
5 Es necesario de /a herramienta
Utilizacion de una adquirir nuevos informatica
nueva herramienta | conocimientos del

informdtica nuevo programa
Cambios
Cambios
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EVOLUCION DE LA PLANTILLA
El analisis de la evolucion de la plantilla, le permitira saber qué va (prevision) afectar o esta
(actualmente) afectando a su plantilla, el nimero de afectados, en qué puestos y si la formacion
afectara a dicha evolucion, asi como la formacion necesaria y a quién debera ir dirigida.
A continuacion, se realizara una breve explicacion sobre el cuadro utilizado para la identificacion
de la fuente o mévil “Evolucién de la plantilla”, generadoras de necesidades de formacion. Tiene
diferenciada cinco partes principales:

1. Cuerpo identificativo: Nombre de la fuente 0 movil.

2. Cambios producidos en la plantilla: Anotar (uno en cada celda) los motivos por los
cuales se van o se han producido cambios en la plantilla. Podria ayudarle responder a la
pregunta:

¢Qué cambios en la plantilla estan o van a afectar a mi entidad?
Se incluiran en esta celda los conceptos de:

Numero de afectados: Numero de personas afectadas (dato cuantitativo).

Puestos o niveles afectados: Cargo y nivel que ocupa en la estructura jerarquica de la
entidad.

3. Origen del cambio: Reflexionar acerca de si la formacion es el origen del cambio
producido o si ésta puede contribuir a solucionarlo. Podria ayudarle en su proceso
reflexivo contestar a las siguientes preguntas:

¢Puede influir la formacion, como, en qué medida?

Si su repuesta es afirmativa, surgiran en su entidad la necesidad de adquirir nuevos
conocimientos. Véase ejemplo propuesto.

4. Acciones tomadas: Anotar, para quiénes (empleos afectados) y qué formacion
ayudaria a solucionar los cambios producidos. La formacion y los destinatarios que
anote en esta celda debera ser trasladada a la sintesis de el/los origen/es de la
necesidad de formacion (cuadro 1.6.).

5. A modo orientativo se plantea un ejemplo.



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

Modelo de Soporte de Identificacion de Evolucion de la Plantilla

1 l4l
1 EVOLUCION DE LA PLANTILLA
CAMBIOS ACCIONES TOMADAS
PRODUCIDOS EN LA 0'::?:"'\;:;& ¢Qué formacion y para
PLANTILLA quienes?
2 3 4
Cambios
2 Ingresos de s/l vo Formacion, acogida y
técnicos de adaptacion al puesto
prevencion de Es necesario nuevo
riesgos laborales conocer la entidad
Cambios
Cambios
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COMPETITIVIDAD

El analisis de la competitividad le permitira saber qué se puede mejorar en su entidad y qué
parte de ello se puede solucionar con la formacion.

A continuacion se realizara una breve explicacion sobre el cuadro utilizado para la identificacion
de la fuente o mdvil “Competitividad”, generadoras de necesidades de formacion. Tiene
diferenciada cinco partes principales:

. Cuerpo identificativo: Nombre de la fuente 0 movil.

Cambios producidos por la competitividad: Anotar (uno en cada celda) los motivos
por los cuales se van a producir o se han producido cambios por la competitividad.
Podria ayudarle responder a la pregunta:

¢Qué cambios producidos por la competitividad estan o van a afectar a mi
entidad?

Origen del cambio: Reflexionar acerca de si la formacién es el origen del cambio
producido o si ésta puede contribuir a solucionarlo. Podria ayudarle en su proceso

reflexivo contestar a las siguientes preguntas:

¢Puede influir la formacion, como, en qué medida?

Si su repuesta es afirmativa, surgiran en su entidad la necesidad de adquirir nuevos
conocimientos. Véase ejemplo propuesto.

4,

5.

Acciones tomadas: Anotar, para quiénes (empleos afectados) y qué formacion
ayudaria a solucionar los cambios producidos. La formacion y los destinatarios que
anote en esta celda debera ser trasladada a la sintesis de el/los origen/es de la
necesidad de formacion (cuadro 1.6.).

A modo orfentativo se plantea un ejemplo.
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Modelo de Soporte de Competitividad 1.5

1 COMPETITIVIDAD
CAMBIOS ACCIONES TOMADAS
PRODUCIDOS POR LA OI:::\iII\E’II‘;II:)EL ¢Qué formacion y para
COMPETITIVIDAD quienes?
2 3 a
Cambios
S/ | NO
Abrir nuevos locales Estudio del mercado
en nuestros El origen del Acuerdos de cooperacion
territorios cambio no es una Adquisicion de locales
necesidad
formativa
Cambios
Cambios
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SINTESIS DE EL/LOS ORIGEN/ES DE LA NECESIDAD DE FORMACION

La utilidad del cuadro sintético es tener una vision global del o de los origen/es de necesidades
de formacion detectadas a través de los diferentes modelos de soporte de identificacion de las
fuentes o movil que incidan en su entidad.

Usted debera anotar los resultados de las celdas indicadas en los cuadros anteriores
(unicamente las analizadas en su caso concreto).

Modelo de Soporte. Sintesis de el/los origen/es de la necesidad de
formacion 1.6.

DEBIDOS A LOS PROBLEMAS O DISFUNCIONES

DEBIDOS A LOS PROYECTOS

DEBIDOS A LA EVOLUCION DE LOS EMPLEOS

DEBIDOS A LA EVOLUCION DE LA PLANTILLA

DEBIDOS A LA COMPETITIVIDAD
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El pliego de prescripciones técnicas se trata de un documento técnico que contiene la finalidad y
objetivos a alcanzar en el proyecto, basandose en unos indicadores cuantitativos y cualitativos;
se podria decir que es como una fotografia del proyecto. A continuaciéon se propone un ejemplo,
en el cual se puede observar los contenidos que deben ser incluidos en el pliego de
prescripciones técnicas.

Modelo de Pliego de Prescripciones Técnicas

2.1.

SUMARIO:

Introduccion

. Objetivos del proyecto
Bases conceptuales
Marco del proyecto
Metodologia y plan de trabajo
El equipo técnico
Cronograma del Proyecto

DO WODN | O

Anexo |: Equipo técnico
Anexo II: Certificados de calidad y medio
ambiente.
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El informe de planificacion, el cual normalmente se realiza durante la

reparado y organizado  P'imera semana del proyecto, contendra el plan y el calendario de
e y un claro Factor de trabajo mas detallado de las actividades principales del trabajo, tipologia
ara tener un exitoso de Unidades, indice de funciones, informacién a recabar, contactos a
llo del proyecto. realizar, sistema de seguimiento, etc.

Existen un sinfin de herramientas para la planificacion de proyectos. De
entre todas ellas hemos seleccionado una plantilla faciimente adaptable
para usar en formato Excel o Word. Se puede usar, copiar, adaptar o
simplemente, inspirarse para crear la suya.

A continuacion se realizara una breve explicacién sobre el cuadro utilizado para la planificacion
de un proyecto de deteccion de necesidades de formacién. Tiene diferenciada siete partes
principales:

6. Fases: Anotar la fase del proyecto (una en cada celda).

7. Tareas: Anotar qué tareas se esta planificando y porqué se necesita.

8. Como: Anotar cdmo se llevara a cabo la tarea y que recursos se necesitan.

9. Quiénes: Anotar qué persona/s seran los encargados de realizar la tarea.

10.Cuando: Anotar la referencia temporal (asociada a la realizacion de la tarea), es decir
las unidades de tiempo en las cuales se estima que la tarea sera desarrollada, la suma
total de tiempos, debera ser igual al tiempo total que tenemos para que el proyecto esté
finalizado. La division temporal debera adaptarse a sus necesidades, podemos planificar,
diariamente, semanalmente, mensualmente, trimestralmente, semestralmente,

anualmente, etc.

11.Entregables: Anotar cual es el documento, informe, acta, resultante de la tarea
realizada.

12. A modo orientativo se plantea un ejemplo.
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Modelo de Soporte de Planificacion del Proyecto 3.1
FASES TAREA como QUIENES | CUANDO | ENTREGABLES
1 2 3 4 5 6
FASE
Resumir datos .
o Drevios y Trabajo de .

Ana//S/s df;’,/a planteamientos| &abinete sobre EIqU/po ..7.-_75 Avance .
informacion externos en Estudio de técnico | Diciembre | Benchmarketing

0organismos necesidades y
comparables | Benchmarketing

FASE
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Antes de utilizar los procesos de soporte propuestos, es aconsejable detenerse brevemente en
los conceptos presentados, que tratan conceptos como la eficacia de la comunicacién o como

construir comunicaciones:

Los procesos de soporte que se pueden utilizar para comunicarnos ganan en eficacia y
aumentan el poder de Comunicacion presentandolos de forma dinamica y atractiva.

Para que la Comunicacion sea eficaz debe de cumplir una serie de premisas, que se deben de
tener en cuenta a la hora de la elaboracion de cualquier proceso de soporte tanto si se presenta
de forma escrita como si supone una comunicacion directa (oral).

A. Claridad: Podemos hablar de la claridad
como una cualidad de la comunicacion
escrita/oral, que es la distincién con que
percibimos las sensaciones por medio de
los sentidos o las ideas y todo esto por
medio de la inteligencia.

Es decir, escribir o expresarnos con un
pensamiento transparente, comprensible,
directo con los conceptos bien digeridos. La
claridad es la exposicion limpia, correcta, es
redactar un texto entendible sin que de
lugar a dudas.

B. Precision: Es la obligacién o necesidad
imprescindible que fuerza a ejecutar una
cosa. Determinacion, exactitud rigurosa,
puntualidad, concision. Tal es la brevedad y
precision en la expresion de los conceptos
obligandonos a emplear uUnicamente las
palabras que sean precisas y necesarias
para expresar lo que queremos, es decir,

expresar nuestros pensamientos con el
menor numero de palabras  bien
estructuradas.

C. Sintesis: En el compendio de aspectos de
un texto pero no de todos sino Unicamente
de lo mas importante, de las partes mas
esenciales. La sintesis se realiza en base a
las ideas principales del texto y con nuestras
propias palabras.

D. Naturalidad. Con esto nos referimos a
utilizar la lengua mas usual o mas habitual.
Escribir o hablar con nuestro propio
vocabulario sin rebuscamientos en el modo
de proceder.

E. Cortesia: Tratar con atencién y respeto a
la persona, lo cortés no quita la sencillez, la
cortesia es parte de la educacion y por lo
tanto debemos de tenerla muy en cuenta.

Ademas se tiene que tener en cuenta en la elaboracion de los procesos de soporte una serie de
consideraciones a la hora de construir los diferentes instrumentos de comunicacion:
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/Como construir comunicaciones?

1. Realizar la siguiente pregunta para ver si es realmente necesario: ;Podria sustituirse con
ventaja por una Comunicacion oral?

2. Escoja con cuidado a los destinatarios

3. ;Qué desea obtener de ellos?

4. Indique el objeto (si anula o completa alguna anterior)

5. Precision. Que al lector le quede claro lo que hay que hacer
6. Conviccion. Que el lector haga lo que le pide

7. Ordenar de forma légica y coherente lo que se dice

8. Hacer constar fecha, referencia, asunto, emisor, receptor
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En los siguientes puntos, se muestran algunos procesos de soportes relacionados con la
Comunicacion que pueden ser utilizados en el Plan de Comunicacion, habra que crearlos e
enviarlos (adaptandolos al “estilo” del cliente ya sea externo o interno, manteniendo siempre una
cierta homogeneidad).

Los procesos de soporte presentados a continuacion estan enfocados a la comunicacion escrita,
se pueden utilizar para realizar acciones de comunicacion, tales como; celebracion de reuniones,
comunicacion de resultados, mesas de trabajo, ofrecer informacién de la realizacién del
proyecto, convocar una dinamica de grupo, etc.

Existen otras acciones de comunicacion no escrita, como; entrevistas, reuniones, etc., que
cuentan con una metodologia propia.

LA NOTA INTERNA:

Este tipo de soporte tiene como finalidad informar al destinatario de la Deteccion de Necesidades
Formativas que se va a realizar en su entidad. Para que la informacién sea adecuada hay que
tener en cuenta la forma en que va a ser difundida y el tipo de informacion que se va a ofrecer.

La finalidad de la nota es ahorrar al destinatario la lectura del expediente. Debe ser clara, breve y
que tome las ideas principales y palabras clave.

Como recomendacion, debe constar la fecha en la que fue divulgada, nombres de los
destinatarios principales, procedencia de la nota y ser conciso haciendo frases cortas, como
podemos ver en el ejemplo propuesto en el cuadro 4.1; con una pagina es suficiente, salvo
alguna excepcion.
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Modelo de Soporte de Nota Interna 4.1

Fecha:
Destinatario/s:
Procedencia de la nota:

4

El factor del tiempo también tiene relevancia; esto hace referencia al tiempo de distribucion de la
nota y lo que tarde el destinatario en leerlo. Si es demasiado largo, repetitivo o poco atractivo se
debe optar por otro tipo de soporte.

CARTA:

Estos tipos de soporte muestran directrices, instrucciones e informaciones varias a sus
destinatarios sobre diferentes aspectos de la Deteccion de Necesidades Formativas. Puede ser
via e-mail, o por envio postal. Ver (cuadro 4.2).

El motivo de la carta enviada (independientemente del soporte) puede ser mdultiple, por ejemplo;
convocar una mesa de expertos, realizar una TGN o dindmica, invitar a una charla, la realizacion
de reuniones, o simplemente comunicar alguin aspecto o resultado del proyecto.

El envio de la carta a través de email ofrece grandes ventajas con respecto a otros soportes;
permite la comunicacion de forma rapida a un gran numero de personas con independencia de
su localizacion.
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Modelo de Soporte de cart
odelo de Soporte de carta 4.2.

P
y & ENCABEZAMIENTO

-Logotipo de la enticlad
-Lugar y Fecha
-Titulo del proyecto

/  ——
y CUERPO

-Dirigir la carta: estimado/a...
-Asunto: Convocatoria, Reunion,
Invitacion, etc

- Invitados

—
PIE

-Agradecimientos
-Saludos cordiales
-Firma digital
-Cargo que ocupa

COMUNICADOS:

Se trata de una manera efectiva, economica y oportuna de dar a conocer informacion novedosa
y mantener al dia a todo el personal (interno y agentes externos) en referencia a todos los
sucesos que ocurran en el desarrollo del proyecto, como por ejemplo, envios de cuestionario,
inicio del proyecto, principales resultados de las encuestas efectuadas, principales resultados de
las mesas de trabajo, etc. A continuacion, se muestra un posible ejemplo.
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Modelo de Soporte del Comunicado

4.3.

Nombre y logo de la entidad

Contacto

Informacion:




Indicadores Socio-econdmicos
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A continuacién, se muestran qué indicadores socio-econémicos determinan la totalidad del
mercado (entidades, produccién, consumo, barreras, proveedores y productos sustitutivos)
relacionado con las 5 fuerzas de Porter. También se indica como obtenerlos.

INDICADORES SOCIO-ECONOMICOS

5.1.

QUE

coOMo

1. Tejido Organizacional :
B N° de entidades del sector
® N° de entidades por municipio
® N° de establecimientos por
tramo de personas empleadas
® Tipologia juridica de la entidad
- Autonomos
- Comunidad de
bienes
- Cooperativas
- SA/SL
- SAL
- efc
® Ocupaciones del sector
® Antigliedad de las entidades

Busqueda de Informacion:
- Fuentes:
7 INE— DIRCE
T IEA—> SIMA
.7 Junta de Andalucia
(Consejerias)
-7 Ministerios
.7 Ayuntamientos (ADL)
7 Diputacion (Anuario)
T Camara de Comercio
7 Federaciones y Asociaciones
del sector
= Paginas amarillas

@ Entrevistas con expertos
¥ Encuestas

2. Produccion:
® Por Tipologia (sector,
territorio, colectivo)

= Por afo

® Por producto/ servicios

® Destino de la produccion
- Comercio interior
- Comercio exterior

Busqueda de Informacion:
- Fuentes:
.= INE— DIRCE
= IEA— SIMA
.= Junta de Andalucia
(Consejerias)
.= Ministerios
.= Ayuntamientos (ADL)
.= Federaciones y Asociaciones
del sector
= ICEX

¥ Encuestas
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INDICADORES SOCIO-ECONOMICOS 5.1.
QUE como
3. Compras/ consumo: Busqueda de Informacion:
B Total venta - Fuentes:
® \Venta por producto 7 INE— DIRCE
= Venta a particular (Hogar) 7 IEA —» SIMA
B \Venta a entidades .7 Junta de Andalucia
= Evolucion de las ventas (Consejerias)
7 Ministerios
-7 Federaciones y Asociaciones
del sector

4. Barreras:
® Tecnologia a utilizar
B Requerimientos de capital
® Politicas gubernamentales
(Marco juridico)

Busqueda de Informacion:
- Fuentes:
- Federaciones y Asociaciones
del sector
-7 Revistas especializadas

& Entrevistas con expertos

5. Proveedores:
® Numero y concentracion de
proveedores
® |mportancia del producto
para el comprador
® Precio de la materia prima

Busqueda de Informacion:
- Fuentes:
= INE—» DIRCE
-7 IEA—» SIMA
T Junta de Andalucia
(Consejerias)
-7 Ministerios
T Federaciones y Asociaciones
del sector
-7 Revistas especializadas

-

& Entrevistas con expertos

6. Productos sustitutivos:
® Relacion de productos
® Precio alternativo de los
sustitutivos

Busqueda de Informacion:

-

@ Entrevistas con expertos

Indicadores de Formacion
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Seguidamente, se presentan qué indicadores de formacion establecen nuestro sistema
educativo, ademas de exponer como se adquieren.

INDICADORES DE FORMACION

5.2.

como

QUE
1. Formacion Reglada
® FEstudios -
. ey - Titulo
Universitarios:
L - Centro de
= Formacion . -
. imparticion
Profesional: Lugar de
m Cursos de . & "
e imparticion
especializacion . .
. - Destinatarios
nivel master _

Busqueda de Informacion
- Fuentes:
.= Consejeria de Educacion y
Ciencia
.= Consejeria relacionada con el
sector elegido
.= Entidades publicas y privadas
.= Centros de Formacion
publicos y privados

2. Formacion No Reglada
® Formacion Profesional para el
Empleo
- Familia profesional
- Codigo
- Titulo
- Destinatarios
- N°de horas
- Tipologia:
Escuela Taller
Casa de oficio
Programa de Garantia Social
Experiencia Mixta

Vision dinamica
- N°de cursos celebrados
- N° de asistentes

Busqueda de Informacion
- Fuentes:
-7 Consejeria de Empleo.
Delegacion de Sevilla
-7 Consejeria relacionada con el
sector elegido
-7 Entidades publicas y privadas
-7 Centros de Formacion
publicos y privados




Indicadores de Empleo
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La tabla siguiente muestra qué indicadores influyen en el empleo (empleo existente, demandado,

prevision y demanda) y cdmo conseguirlos.

INDICADORES DE EMPLEO

5.3.

QUE

como

1. Empleo existente:
® Por entidades del sector
® Por municipios
® Segun tipologia juridica de la
entidad:
- Autonomos
- Comunidad de
bienes
- Cooperativas
- SA/SL
- SAL
® Por ocupacion
® Tipologia de los contratos:
- Fijo
- Temporal
B Perfiles sociocupacionales:
- Edad
- Formacion
- Experiencia

¥ Encuestas

Informacion complementaria:
T INEM
.7 Seguridad Social
-7 Junta de Andalucia
(Consejerias)
-7 Federaciones y asociaciones
del sector, territorio, colectivo

2. Empleo demandado:
N° de personas contratadas
% de entidades que han
realizado contrataciones
Contrataciones por municipio
Contrataciones por
ocupaciones
Tipologia de los contratos:
- Fijo
- Temporal
B Perfiles sociocupacionales:
- Edad
- Formacion
- Experiencia

+$ 33 43

¥ Encuestas

Informacion complementaria:
T INEM
.7 Seguridad Social
.7 Junta de Andalucia
(Consejerias)
.= Federaciones y asociaciones
del sector, territorio, colectivo
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INDICADORES DE EMPLEO

5.3.

QUE

3. Prevision del empleo
B N° de personas a contratar
® % de entidades con prevision
de contratar
® Previsiones de contratacion
por ocupacion
= Tipologia de los contratos:
- Fijo
- Temporal
Perfiles sociocupacionales:
- Edad
- Formacion
- Experiencia

.

¥ Encuestas

4. Demanda
B Ocupaciones demandadas por
personas desempleadas

Busqueda de Informacion
- Fuentes:
T INEM
7 Seguridad Social

Indicadores de Competencias

De seguida, la tabla muestra qué indicadores competenciales nos influyen y como obtenerlos.

INDICADORES DE COMPETENCIAS

5.4.

QUE

como

1. Competencias
® Ocupaciones
® Familias Profesionales

Certificados:
-7 Prometeo: Guias didacticas
-7 Instituto Andaluz de
Cualificaciones Profesionales
-7 Instituto Nacional de
Cualificaciones INCUAL

Documentos oficiales:
-7 BOE/BOJA
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Procedimiento de trabajo

Una vez se decide construir el Mapa de Competencias, se debe de
Para realizar con eficacialos  acordar con la direccion o con los responsables del proyecto, que grupo
mapas de competencias es de personas se consideran informadores claves para ser entrevistados
importante y necesario individual y/o grupalmente con el fin de recoger sus aportaciones que

pla":f'ca'; e;trab_a,m:“"tar nos ayudaran a configurar el Mapa de Competencias tanto técnicas
con la colaboracion de como genéricas.

grupos de expertos.
Se debera establecer un plan de trabajo de las entrevistas y dinamicas a

realizar (previsto en la planificacion), de manera que facilite la
elaboracion de los mapas.

Una vez que se ha planteado la forma de trabajo, se ha de decidir los mapas de competencias a
elaborar los cuales se trataran en las entrevistas y dinamicas. A partir de ellos se podra empezar
a definir las funciones y responsabilidades, las categorias profesionales, etc.

Tanto si se opta por la dinamica o por la reunion, el resultado perseguido sera la determinacion
o contraste de las competencias que deberan de poseer las diferentes ocupaciones que
hayamos inventariado e identificado. A partir de aqui y en siguientes sesiones se debera de ir
simplificando la informacion y recopilando la informacién que se utilizara para la elaboracion del
Mapa de Competencias.

Diseiio de Mapas

Para facilitar la lectura y utilizacion de los Mapas de Competencia se recomienda, utilizar un
formato comun en cuanto a su estructura, colores, orden de la informacion, etc., de manera que
su lectura, identificacion y comprension sean mas faciles.

Los criterios de prioridad es un elemento que completa el Mapa y por tanto a todas y cada una
de las competencias elegidas. Ademas de la priorizacion se pueden establecer otros criterios,
como por ejemplo la “necesidad de la competencia”, (deseable o imprescindible) su eleccion
dependera de las necesidades y exigencias concretas de cada caso.

Una vez se han entendido los conceptos anteriores y se han establecido los criterios de
valoracion, se puede pasar a la elaboracion del Mapa de Competencias. A continuacion se
presenta un modelo de Mapa de Competencias Técnicas y Genéricas, para ello se presenta un
modelo de tabla de doble entrada compuesta de los siguientes elementos:

1. Ocupaciones: En estas celdas se debe anotar, las ocupaciones de las cuales
pretendemos realizar el Mapa de Competencias (técnicas/genéricas), si se han
identificado ocupaciones nuevas (emergentes), se aconseja anotarlas en la tabla
diferenciandolas.

2. Competencias Técnicas: Anotar en estas celdas, la relacion de competencias,
predefinidas o preseleccionadas, dejar espacié para las competencias técnicas que
puedan resultar en la dinamica o reunion.
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3. Competencias Genéricas: Anotar en estas celdas, la relacion de competencias,
predefinidas o preseleccionadas, si no se han identificado antes poner la lista completa
de competencias genéricas.

4. Priorizacion: Valoracion ponderada para definir la importancia e influencia que dicha
competencia tiene para el desempefio del puesto y poder establecer un orden que nos
permita seleccionar aquellas de mayor influencia e importancia.

5. A modo orientativo se plantea un ejemplo.

Modelo de Soporte de Identificacion, seleccion y priorizacion de
Competencias Técnicas y Genéricas 6.1.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS GENERICAS
4 Priorizacion 2 3
1- Baja N | I
N gl =
2- Media/Baja ol 5 8 5| & £ £
3- Media = = == sl 5 = 2
| = = o
4 Media/Alta o S8 E | <3852 |
== = = < ol 9 5 G 8 s @
5> Alta s o o ¢ ¢ 8 S| & g 5 & o
OOOOOU)BECD_S__Q(UU)
Sl ¢ €| g ¢ s 9 2 o FH T g ©
Q| o o o o 5| 2| 9| ¥| -l 2| | O &=
Ol O O O O Bl A O O €| A £ —| &
1 OCUPACIONES EXISTENTES
Ocupacion
Ocupacion 5 (4 4 |1 4 |4 (4 3|3 |2 |2
Asistente/a
Domiciliario/a
Ocupacion
Ocupacion
1 OCUPACIONES NUEVAS
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva
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Los datos resultantes se pueden presentar de una manera mas grafica que ayudara a la lectura
de los mismos, esta se presenta en el cuadro siguiente (sera necesario un modelo de soporte
grafico por ocupacion). Se ha utilizado la priorizacion y competencias de la ocupacion
ejemplificada en el cuadro anterior.

Modelo Grafico de Soporte Ocupacion Competencias Técnicas
Priorizadas 6.2.

Nombre de la Ocupacion: Asistente/a Domiciliario/a

Medio Medio
Bajo Alto

Competencias
Técnicas

Conocimiento de técnicas de aseo

Conocimiento de técnicas de
movilizacion

Conocimientos de primeros auxilios

Conocimientos sobre manipulacion
de alimentos

Conocimientos administrativos

W
T
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Modelo Grafico de Soporte Ocupacion Competencias Genéricas
Priorizadas 6.3.

Nombre de la Ocupacion: Asistente/a Domiciliario/a

Medio Medio f
Bajo Alto ’
Competencias
Genéricas
Discrecion

Comunicacion

Orientacion al cliente

Adaptacion / Flexibilidad

Disponibilidad

Iniciativa

Nﬂﬂl

Toma de decisiones
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A continuacion, adjuntamos un ejemplo de una empresa minorista del sector comercio. Por
cada uno de los factores clave se identifican las competencias segmentadas cuya presentacion
contempla:

e El factor clave: cliente.

e |as competencias ligadas al factor cliente.

Para entender la descripcién de cada competencia que figura en el cuadro, es necesario incluir
delante de cada competencia: "La entidad deberia ser capaz de...” Asi, para el factor cliente, la
primera competencia que aparece, se puede expresar de la siguiente manera:

La Entidad deberia ser capaz de “conocer al cliente para satisfacer sus necesidades”

Modelo de Factor Clave 7.1.

oREAAION MINORISTA

FACTOR CLAVE
LA GESTION DEL CLIENTE COMO CONSUMIDOR
- Desarrollar mecanismos y herramientas que permitan un mejor
EL conocimiento del consumidor: sus deseos, habitos, pautas de

compra, etc.

CLlENTE «  Afraer, captar y fidelizar al cliente.

«  (Generar una buenaimagen (de marca, de establecimiento,
corporativa) ante el cliente.

«  Desarrollar una cultura de orientacion al cliente, adaptando su
férmula, comportamiento y oferta hacia el consumidaor,

«  Atendery asesorar a clientes tanto nacionales coma extranjeros de
farma personalizada.
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Se puede utilizar como complemento para la identificacion de las Competencias Técnicas, un
modelo de soporte en el cual se iran anotando las competencias ligadas a las actividades o
responsabilidades que la ocupacion tiene que desempefar para el desarrollo de un puesto
concreto.

Por un lado se describiran las responsabilidades desempenadas, y sus subresponsabilidades y
la/s Competencias necesarias para el desarrollo de las mismas. Un modelo por Ocupacion.

Modelo de Soporte de Identificacion de Competencias Técnicas
P 8.1.
Nombre de la Ocupacion:
DESCRIPCION COMPETENCIAS
RESP.1
o 1.1.
o 1.2,
e 1.3.
o 1.4,
RESP.2
o 2.1.
o 2.2.
o 23.
o 2.4,
RESP.3
o 3.1.
o 3.2.
e 33.
e 3.4,
RESP.4
o 4.1.
e 42,
e 43.
o 4.4,
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Una vez identificadas se pueden pasar al cuadro resumen para tener una vision de conjunto de
todas las ocupaciones y competencias que se expone a continuacion:

1.

Ocupaciones: En estas celdas se debe anotar, las ocupaciones de las cuales
pretendemos realizar el Mapa de Competencias (técnicas), si se han identificado
ocupaciones nuevas (emergentes), se aconseja anotarlas en la tabla diferenciandolas.

Competencias Técnicas: Anotar en estas celdas, la relacién de competencias,
predefinidas o preseleccionadas, dejar espacié para las competencias técnicas que
puedan resultar en la dinamica o reunion.

Priorizacion: Valoracion ponderada para definir la importancia e influencia que dicha
competencia tiene para el desempefio del puesto y poder establecer un orden que nos
permita seleccionar aquellas de mayor influencia e importancia.

A modo orientativo se plantea un ejemplo.
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Modelo de Soporte de Competencias Técnicas 8.2
COMPETENCIAS TECNICAS
4 Priorizacion 2
1- Baja . gl N o ol | =
2- Media/Baja gl o ZF| 5| 3B L S &
. 0|l = | O = @ el = @
3- Media <| X g = .ggés
. 5| €| €| o <
4 Media/Alta I I = T I =
= = = | <| 4d] | —| <
o- Alta sl ol o o o o o ¢ ©
o o o o o o o o o n
c| € €| €| €| €| €| €] €| ©
o o o o o o o o O +=
Ol O O O O O O] O O O
Ocupacion
Ocupacion 54|14 3|3|3 |54 |3
Cuidador/a no
profesional
Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva

Los datos resultantes se pueden presentar de una manera mas grafica que ayudara a la lectura
de los mismos, esta se presenta en el cuadro siguiente (sera necesario un modelo de soporte
grafico por ocupacion). Se ha utilizado la priorizacion y competencias de la ocupacion
ejemplificada en el cuadro anterior.
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Modelo Grafico de Soporte Ocupacion Competencias Técnicas
Priorizadas 8.3.

Nombre de la Ocupacion: Cuidador/a no profesional

Medio Medio
Bajo Alto

Competencias
Técnicas

Conocimiento de técnicas de
aseo

Conocimientos de primeros
auxilios

Conocimientos sobre
manipulacion de alimentos

Conocimiento de técnicas de
movilizacion

Conocimientos sobre
administracion de
medicamentos

Conocimiento de labores y
productos para la limpieza

Conocimientos sobre equipos
de teleasistencia

Conocimientos de primeros
auxilios

Conocimientos administrativos

I
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ADAPTACION

Predisposicion a aceptar e introducir modificaciones en el comportamiento y
ajustarse rapidamente a situaciones nuevas o cambiantes.

AUTOAPRENDIZAJE

Motivacion e inquietud para asimilar rapidamente conceptos, ideas y experiencias,
dandole un cardcter personal a lo aprendido. Supone curiosidad por saber sobre
temas nuevos y personas.

AUTOCONTROL Y ESTABILIDAD EMOCIONAL

Capacidad para mantener el control y la calma en situaciones hostiles, agobiantes y
afrontar con el adecuado dominio de las emociones y afectos las situaciones dificiles
y conflictivas que se presentan inesperadamente y requieren una respuesta.

AUTONOMIA

Capacidad para actuar por cuenta propia sin depender del apoyo y supervision de
otros, asumiendo con eficacia el grado de decision concedido.

CANTIDAD Y CALIDAD DE TRABAJO

Capacidad para mantener un nivel de energia suficiente para poder llevar a cabo las
funciones encomendadas con los estandares de calidad establecidos.

COMUNICACION

Capacidad para expresar sus propias fdeas y entender las de los demds de manera
clara y efectiva.

CONFIANZA / SEGURIDAD EN Si MISMO

Disposicion a actuar sobre la base de una estimacion realista de /as propias
competencias, adoptando una firmeza propia ante la efecucion de una tarea habitual.
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|| 8 CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA
Capacidad para entender las relaciones de funcionamiento y poder de la organizacion
y de prever el efecto de nuevas sifuaciones.

|| 9 COORDINACION
Capacidad para agrupar e interrelacionar las actividades de los miembros de un
grupo, creando un clima y espirifu de equipo y orientando los esfuerzos hacia la
consecucilon de un mismo fin.

|| 10 | DELEGACION
Capacidad para distribuir tareas y asignar responsabilidades de forma adecuada al
perfil de sus subordinados, ofreciéndoles oportunidades para alcanzar su potencial.

|| 11 DESARROLLO DE PERSONAS
Supone el determinar acciones que permitan que los colaboradores alcancen un alfo
grado de moral y sentido de autorealizacion en el trabajo o posibles trabajos que
realicen.

|| 12 | DIRECCION
Capacidad para organizar de forma dindmica una serie de recursos humanos,
economicos y materiales con el fin de alcanzar unos objetivos y aplicar
procedimientos para el seguimiento y consecucion de los mismos.

|| 13 | DISPONIBILIDAD
Aptitud para aceptar nuevos retos o tareas. Supone tanto la predisposicion como la
capacidad para sumirlos.

|| 14 | ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES

Capacidad para usar la diplomacia en las interacciones humanas. Indica un cierto
conocimiento de los usos y costumbre sociales. Supone intuicion y perspicacia
sociales, asi como la habilidad para establecer contactos con otras personas.
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15

FLEXIBILIDAD

Capacidad para cambiar formas de interpretar la realidad y expectativas cuando
surge nueva informacion o se producen cambios en el entorno.

16

IDENTIFICACION CON LA EMPRESA

Capacidad y voluntad para orientar sus propios intereses y acciones hacia las
necesidades, prioridades y objetivos de la Empresa.

17

INICIATIVA

Aptitud para poner en marcha acciones por cuenta propia y para asumir con eficacia
el grado de decision concedido al puesto que ocupa.

18

INNOVACION/ CREATIVIDAD

Capacidad para establecer nuevas relaciones entre hechos o para integrarse de una
manera diferente a la habitual, original e innovadora, contribuyendo asia a mejorar la
calidad y eficacia en el trabajo.

19

LIDERAZGO

Capacidad para influir sobre las actividades de un individuo o grupo en su esfuerzo
por lograr una meta en una situacion determinada.

20

NEGOCIACION

Habilidad para escuchar, analizar y conciliar puntos de vista encontrados, alcanzando
acuerdos satisfactorios para ambas partes.

21

ORIENTACION AL CLIENTE

Motivacion para satisfacer las necesidades de los clientes ya sean internos o
externos, ofreciéndoles los mejores servicios y/o productos en funcion de sus
demandas.
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|| 22 | ORIENTACION AL LOGRO
Determinacion para conseguir objetivos atractivos, superando los estandares
establecidos y una vez logrados, sustituirlos por ofros cada vez mas importantes.

|| 23 | PENSAMIENTO ANALITICO
Capacidad para captar y valorar las situaciones y problemas, separando sus partes
Integrantes y meditar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

|| 24 | PENSAMIENTO SINTETICO
Aptitud para unificar, coordinar y componer diversas partes en un conjunto, llegando
a conclusiones adecuadas.

|| 25 | PERSUASION
Capacidad de transmitir una impresion favorable en los demds, con el fin de inducir a
otros para que mediante el razonamiento crean en una idea o adopten una actitud
determinada que convenga.

|| 26 | PLANIFICACION Y ORGANIZACION
Capacidad para establecer y asignar de una forma logica y ordenada las acciones a
seguir para alcanzar los objetivos propuestos, de acuerdo a los recursos disponibles y
plazos fijados.

|| 27 | RESISTENCIA A LA ADVERSIDAD

Capacidad para persistir en una tarea, a pesar de los obstaculos y situaciones dificiles
que se presenten, aunque éello suponga un esfuerzo adicional. Supone comprension y
tolerancia ante los fracasos y no personalizar demasiado 1as situaciones en las que se
ve implicado.
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TOMA DE DECISIONES

Aptitud para una vez valoradas diferentes alternativas, pros y contras de las posibles
acciones, tomar una resolucion entre todas las posibilidades y actuar en
consecuencia determinando el plan de accion o renunciando a éello, asumiendo los
riesgos necesarios.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion favorable a pensar y trabajar de forma colectiva. Supone una actitud de
colaboracion e integracion dentro de un grupo de trabajo, aportando puntos de vista y
asumiendo las decisiones de los demds para lograr una mayor determinacion y
unidad de propdsitos para un fin comun.

VISION

Capacidad para adaptarse y adelantarse al cambio y establecer pautas de actuacion.
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Una vez identificadas y descritas las ocupaciones (puestos), se puede pasar a la elaboracion del
Mapa de Competencias Genéricas de dichas ocupaciones (puestos) y para ello se propone,
algunas herramientas que pueden facilitar dicho trabajo de identificacion u seleccion de
competencias genéricas.

La identificacion de las competencias se puede llevar a cabo mediante utilizando diversos
métodos para la identificacion:

1. Mediante la realizacién de un cuestionario en el que los encuestados, ya sean las
propias personas que desarrollan la ocupacion, un grupo de expertos, empleadores,
responsables, etc., identifiquen, seleccionen y prioricen las competencias genéricas de
una ocupacioén o conjunto de ocupaciones.

2. Mediante la reunion con un grupo de expertos, en la que se les preguntara ya sea
escrito o de forma oral, recogiendo anotaciones

3. Mediante reuniones a fondo, con responsables de los departamentos areas,
sectoriales o territoriales, etc.

4. Mediante Busqueda, seleccion, lectura y analisis de documentacion.
Documentacion general y especifica de la ocupacion.

No obstante como se puede comprobar todos estos métodos persiguen un mismo objetivo
configurar el mapa de Competencias Genéricas y tienen un elemento comun la consulta como
medio para conseguirlo.

Como herramienta facilitadota para la identificacion de las Competencias Genéricas que debe
poseer una ocupacion se puede utilizar el cuadro que a continuacion se expone, en el que se
establece una relacion entre el término comun y su competencia genérica de referencia.
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Modelo de Soporte de Identificacion de Competencias
(Términos comunes expresados en descripciones espontaneas y su competencia 10.1.
genérica de referencia)

T RMEQ “COMEN"

FAJADOR

DURD

MAND 1ZQUIERDA
COMSTANTE
MANC DLRA
ERILLANTE
INTELIGENTE
CON PSICOLOGIA
CON GANCGHD
EMPRENDEDO R
CON FUERZA
CON EMPUIE

LUCHADDR

CORIENTADD A LA AGCION

AGRESIVD
COMSCIENTE
CONTROLADD
DIPLO MATICD
ENTUSIASTE
PEMSADDR LOGICO
MADL RO
AUTOSIFICIENTE
SUAVES PULICD

JUGADDR EQUIFD

COMPETENCRK ACTRAL

Ambician

Dizciplina,/ Identificacion Directiva,/ Sensibilidad Organzacional

FPersuasion, Sensibilidad/ Inte rpersonal

Tenacdad/Energia

ldentficacion directiva/ Toma de decisiones

Capacidad de aprendizsjef Juicio,/ Capacidad de Analisis

Juicio/ Capacidad de Analisis/ Capacidad de Aprendizaje

Zensibilidad Interpersonalf Escucha

Impacto, Persuasionf Comunicacion Oral

E=piritu Emprendedar

Energia/f Impactof Te nacidad

Re=olucion/ Sentido de la urgencia/ Tenacidad, Tokancia al estrés

Tenacidad, Enerzia

Iniciativaf Juicio,/ Decisian

Iniciativa/ Persuasion

Atencion al detalle

Flanificacion, Organzacian

Sensibiidad Interpersonal

Energia/ Iniciativa

Capacidad de Analisiz

Jduicio

Inde pendencia

Persuasion/ Comunicacion Oralf Impacto

Inte gridad/ Juicio/ De ke gacion
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Ademas de realizar la identificacion, simultaneamente se aconseja realizar la seleccion y
priorizacion de las Competencias Genéricas, para ello se presenta un modelo de tabla de doble
entrada compuesta de los siguientes elementos:

1. Ocupaciones: En estas celdas se debe anotar, las ocupaciones de las cuales
pretendemos realizar el Mapa de Competencias Genéricas, si se han identificado
ocupaciones nuevas (emergentes), se aconseja anotarlas en la tabla diferenciandolas.

2. Competencias: Anotar en estas celdas, la relacion de competencias, predefinidas o
preseleccionadas, si no se han identificado antes poner la lista completa.

3. Priorizacion: Valoracion ponderada para definir la importancia e influencia que dicha
competencia tiene para el desempefio del puesto y poder establecer un orden que nos
permita seleccionar aquellas de mayor influencia e importancia.

4. A modo orientativo se plantea un ejemplo.

Modelo de Soporte de Identificacion, seleccion y priorizacion de
Competencias 10.2.

e .. COMPETENCIAS GENERICAS
3 Priorizacion >
1- Baja
2- Media/Baja % S T g a
. = i) el
3- Media 5288 |§35 €3 g5 &S
4- Media/Alta S o & g o 8 g 9 o 2 g 9 &
= O © wl a 9 9 < © o L = v
5- Alta 83%%'6@%2%@8888
Al I = S & 2Aa &S g J A S
1 OCUPACIONES EXISTENTES
Ocupacion
Ocupacion

Técnico/a en
centrales de Biomasa
Ocupacion

Ocupacion

1 OCUPACIONES NUEVAS
Ocupacion Nueva

Ocupacion Nueva
Ocupacion Nueva

Ocupacion Nueva
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Los datos resultantes se pueden presentar de una manera mas grafica que ayudara a la lectura
de los mismos, esta se presenta en el cuadro siguiente (sera necesario un modelo de soporte
grafico por ocupacion). Se ha utilizado la priorizacion y competencias de la ocupacion
ejemplificada en el cuadro anterior.

Modelo Grafico de Soporte Ocupacion Competencias Genéricas
Priorizadas 10.3.

Nombre de la Ocupacion: 7Técnico en centrales de Biomasa

Bajo Medio Medio
Bajo Alto

Competencias
Genéricas

Discrecion

Autocontrol y estabilidad
emocional

Trabajo en equipo

Comunicacion

Resistencia a la adversidad

Adaptacion / Flexibilidad

Disponibilidad

Establecimiento de Relaciones

Orientacion al cliente

Iniciativa

Conocimiento de la Empresa

Toma de decisiones

nurE )

Innovacion / Creatividad
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Para la homogeneizacion vertical utilizar un cuadro semejante al que se presenta.

Es importante que esta tabla sea cumplimentada por los jefes/responsables/expertos, bajando
en el organigrama hasta un nivel aconsejable segin numero de subordinados, y puesto
diferentes. La homogeneizacion transversal seria conveniente realizarla desde el departamento

de RR.HH.

Modelo de Soporte de Inventario de Puestos 11.1.
Tipologia: (sector, territorio, colectivo)

IDENTIFICACION DE LA

INVENTARIO DE PUESTOS ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO OCUPANTES

Denominacion del | Finalidad del

Vinculo Laboral | Categoria Laboral
Puesto puesto
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A continuacion se presenta un modelo de cuestionario tipo para realizar una Deteccion de
Necesidades de Formacion; dependiendo de la Tipologia a la que se dirija, debera de ser
adaptado.

Modelo de Soporte de cuestionario 12.1.

ENCUESTA DE NECESIDADES DE FORMACION_ ANO
SECTOR:
TIPO DE ENTIDAD:

DATOS DE IDENTIFICACION

ENTIDAD:

CP/MUNICIPIO: PROVINCIA:
Teléfono: Fax:
Nombre del entrevistado:

Puesto:

1. NUMERO DE TRABAJADORES QUE TRABAJAN EN ESTA ENTIDAD DURANTE TODO EL ANO:
2. NUMERO DE TRABAJADORES EVENTUALES:
3. TAMANO DE LA ENTIDAD:

Menos de 25 trabajadores:
De 25 a 50:

De 51 a 100:

De 101 a 500:

Mas de 500:

4. OCUPACIONES: Indique el nimero de personas que trabajan en esta entidad en cada una de estas ocupaciones
(ENTREVISTADOR: LEER EN VOZ ALTA LA LISTA'Y ANOTAR LAS RESPUESTAS EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE).

5. {Piensa la entidad contratar o ha contratado en el afio a alguien para alguna de esas ocupaciones? Si es asi, digame
cuantas personas en cada ocupacion. (ENTREVISTADOR: ANOTAR LAS RESPUESTAS EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE).

N¢ PERSONAS ACTUAL N2 CONTRATO/CONTRATARA EN
ANO
Ocupacion 1
Ocupacion 2
Ocupacion 3
Ocupacion 4

A continuacion se incluye una lista que pretende identificar las Necesidades de Formacion de la entidad en la que trabaja.
Exprese el grado de Necesidad de cada cuestion de 1 a 4, segln sea la necesidad muy baja, baja, alta 0 muy alta.

NECESIDAD
SIN
APLICACION MUY BAJA BAJA ALTA MUY ALTA
Actividad y/o0 Competencia 1 0 1 2 3 4
Actividad y/o Competencia 2 0 1 2 3 4
Actividad y/o Competencia 3 0 1 2 3 4
Actividad y/o Competencia 4 0 1 2 3 4

En este apartado, el entrevistado puede considerar que existe algun tema sobre el que pueden necesitar Formacion las
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personas que trabajan en esa entidad. Anote la Necesidad y exprese el grado de cada una de ellas de 1 a 4, segun sea la
Necesidad baja, muy baja, alta 0 muy alta.

NECESIDAD
MUY BAJA BAJA ALTA MUY ALTA
Necesidad 1 1 2 3 4
Necesidad 2 1 2 3 4
Necesidad 3 1 2 3 4
Necesidad 4 1 2 3 4
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Modelo de Tabla Estadistica
Determinacion del numero de elemenros de ung muesirg extraida
de una poblacidn finita (nivel de confianza del 95,3 por 100}
Farmula: n = Kp-gq- N K=
(N 1) + Kipg
i hobinion e oo on 3 case b 5 = = 30 por o0 >

ud 1 =1 2 X =4T e 5 = &% 1 =40y 4 Tty = 0%y
100 G b 4z 1) B T4 07 [ 55 56
200 196 1685 164 152 133 s 101 £ T 7
00 291 267 236 0% 171 144 121 103 §7 5
400 385 345 294 244 200 164 135 112 o4 )]
SO 476 417 345 278 222 179 145 11% G} 33
RL] SO 714 526 385 286 217 164 135 110 21
1,500 1,304 938 638 441 116 234 (§:1)] [ ¥ L4 94
R 1.667 1111 Ti4 476 133 244 1E5 145 116 95
2,500 | 2,008 | 1.250 TEO S00) 345 250 1By 147 167 o5
3.000 | 2.307 1.364 811 517 153 254 191 149 119 97
3500 | 2,593 1.458 243 330 159 257 193 150 119 &7
4. MK | 2,857 1.534 870 341 154 264 1494 150 IZ0 G
4 50} 3.103 1.607 E91 549 67T 261 195 - 151 120 Gy
5.000 3.133 1.667 G 556 T 263 196 152 120 98
&K 3.750 [.765 933 565 EX ] 2035 197 152 121 R
T 4. 108 1.542 Ge5 574 ITH 267 195 153 121 k]
B0 | 4,444 1.905 976 560 11 268 199 153 122 s
2000 | 4,737 1.957 959 S84 ig3 269 200 154 122 g
10000 | 5,000 2,000 L. O 588 145 210 20} 154 122 ag
15000 6. 000 2,143 1.034 &0 150 213 201 1535 122 e
200040 6. 667 2.222 1.053 [ iz 274 202 155 123 10
25000 7.143 2.273 1,064 (L1 I 275 202 155 123 1ia
S0L000 #.333 2,381 1.087 617 197 276 204 156 123 L0
100 000 9.091 2.439 1.05% &Ll 198 277 204 156 123 100

* Cuande g 50 por P00, el tamano de la meestra 25 mas pegueno,
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Para presentar los resultados del estudio es importante apoyarse en una serie de soportes que
facilitaran la exposicion de los datos. El objetivo de este punto es mostrar distintas maneras de
presentar los resultados de una deteccidén de necesidades formativas. Se describen algunos de
los recursos potenciales de informacién documental en los que se debe apoyar.

En primer lugar, se encuentra la realizacion de una base de datos, definida como una
recopilacion de informacion que se almacena sistematicamente para después utilizar esos datos.
La integracién de la informacién en una base de datos es fundamental puesto que se consiguen
los siguientes beneficios:

1. Permite disponer de una vision global del estudio cuantitativo realizado.

2. Facilita la obtencion de informes.

3. Posibilita la realizacion del tipo de consulta (mas o menos especifica) que se desarrolla
en cada momento.

4. Puede llevar a cabo relaciones entre distintas variables.

5. No limita, en el tiempo, el alcance del estudio.
Las bases de datos tradicionales integran los recursos electronicos y los documentos web,
debido a que las nuevas formas de publicacion se utilizan cada vez mas para difundir
documentos de gran interés que anteriormente no eran de publicacion convencional. Su facil
acceso es determinante para la consulta por la enormidad de fuentes disponibles.
/Para qué sirve crear una base de datos?
Con su elaboracion, se podra acceder un a un menu principal que se compondra de una

introduccion de datos generales, otra introduccion de ocupaciones emergentes y la obtencion de
datos provenientes de los cuestionarios.

&8 Menu Principal

an

JUNTR DE ANDALUCIA

Analisis del Cuestionario

B o
e

Anterior
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En la introduccion de
datos generales, se vera
un formulario donde se

Empresa

/\ 1D cuestionario [ 20|
A onaE: [

T e ———

recogen todas las
preguntas del cuestionario > "
R E—

salvo las referentes a o
ocupaciones emergentes; L
en las de ocupaciones se
podra introducir todas las Tekefano: : i
que se han definido en el E-mai:

estudio para, mas tarde,
introducir los datos de los
distintos cuestionarios

realizados.

JUNTR DE ANDRLUCIA

En el punto de la obtencion de datos, se
P visualizara la plantilla actual (definida por CNAE,
AN Anglisis dell Cuesionamo facturacion, localidad, ocupacién, antigiiedad,
JUNTA DE ANDRLIKIA . . . ~ s
etc.), la contrataciéon del ultimo afo, la prevision
de contratacion, perfiles personales, perfiles
profesionales y ocupaciones.

r ala Pagina Anterior

Otro de los soportes a utilizar son las fichas
técnicas, donde se podran registrar las
opiniones y actitudes en relacion con el tema

Fecha

a tratar. Para disefiar la muestra y = Ambito: Método:
encuestacion se tendra en cuenta el ambito, Universo: Error:
universo, tamano, el método a realizar en el Tamano: Directorios:

muestreo, el error muestral, directorios y
fechas. Una vez que se han obtenido los
datos, se ftratara estadisticamente y se
analizaran los datos obtenidos.

Opiniones:

Actitudes:
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En cuanto a las tablas, es habitual que se publiquen tablas con valores medios, numero de
casos y algun indicador de la variabilidad de los datos. En textos escritos, las tablas establecen
una buena fuente de informacion, mientras que en una presentacion oral, los graficos son mas
apropiados puesto que es mas facil interpretar su significado en poco tiempo. Cada grafico y
tabla deben tener un pie que represente brevemente su contenido y un numero que haga
referencias en el texto.

90+
801
701
601
50 Ox
401 Ex
301 Ox
201
101

0+

Valores Datos

Algunos consejos para la elaboracion de los graficos:

Omitir datos o detalles innecesarios

Dar sélo al informacién necesaria

Los encabezados pueden resumir los datos del grafico

En los ejes debe aparecer la informacion

Los ejes también deben tener una escala apropiada para los datos
Los numeros no deben utilizar mas de dos decimales

Otra manera de presentar los datos, es a través de un CD-ROM o DVD donde se recogeran los
principales elementos metodologicos utilizados para la realizacién del estudio, ademas de los
resultados que se han obtenido en la Deteccion de Necesidades Formativas. Este
soporte constituye un elemento complementario que da las
explicaciones oportunas para entender las informaciones,
conceptos y datos que se presentan en el estudio.

C

(
El informe es otro de los soportes que analiza hechos o situaciones con vistas a la toma de
decision. Es un escrito que se utiliza para transmitir informacion de interés y para aportar a los
niveles jerarquicos superiores datos que permitan tomar decisiones o asegurar el control de
previsiones fijadas.

Los informes cumplen una serie de caracteristicas:
- Deben ser breves. Si fuera extenso, hay que resaltar lo importante.
- Claro. Se utiliza un lenguaje entendible por el destinatario.
- Concreto y conciso. Eliminar lo superfluo.
- Objetivo. Sin establecer opiniones excesivamente personales y evitando hablar en
primera persona.
- Oportuno. Debe estar disponible en el momento que se precise.
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Para su elaboracion, se debe hacer una busqueda y ordenacion del material a utilizar. Antes de
empezar a desarrollar el texto, hay que preparar un esqueleto del informe que contenga las ideas
del mismo; los titulares deben mantener un orden logico. Cuando comenzamos a escribir
debemos contar ya con los anexos y apéndices a escribir para hacer correctamente referencias a
ellos. Una vez que se tiene claro lo que se quiere decir, se esta en condiciones de comenzar a
escribir el informe.

e Estructura del informe:

Titulo, autar y
fecha de
elabaoracian

1 Indice

]

Numeracion de capitulos v =ecciones con sus paginas respectias

2. Introduccion | osetie del informe

3 |dentificacion del contexto

Identificacion de b tipobgi que nos ocupa e
dentificacian, funciones y tareas de s ocupaciones

4 Resultados de la Deteccion de
Necesidades de Formacidn

Competencias genericas v tecnicas, perfil competencial,
experiencia necesaria y analisis de b estructura for matha

5 Conclusiones

Los informes deben ir firmados por la persona que los emite. Antes de enviar el informe,
conviene realizar una copia que quede en nuestro poder.

A continuacion, se ofrece el ejemplo del un modelo de indice, donde se enumeran los capitulos y
secciones con el paginado correspondiente.
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Modelo de Soporte de Identificacion de Competencias
(Términos comunes expresados en descripciones espontaneas y su competencia 14.1.
genérica de referencia)

1. INTRODUCCION (MarCO IefErENCIal). ... .oeevevevereeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeeeseeeneneneenns 1
2. OBJETIVOS DEL PROYECTO.......ovvooeveeeseeeeeeseeseeeeeesieeeseeeeeseeess oo 2
3. METODOLOGIA/ENFOQUE METODOLOGICO.........coiverieiiiierieiieiesisiisieeiseenn 3
4. ANALISIS DEL CONTEXTO.......oooeveeemeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseseseesese e 8
MARCO LEGISLATIVO........oovveoereeseeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesesese e 12

Marco Legislativo General
Sector Turismo
Sector Energias Renovables

CAMBIO CLIMATICO Y EMPLEO ... oo 29
CAMBIO CLIMATICO Y FORMACION.......voeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 36
B, SECTOR TURISMO. ..ot s et s et e s eer s e en s 47
IDENTIFICACION DEL SECTOR. ... vt ee e en e 52

5.1.1. DEFINICION Y ACOTAMIENTO DEL SECTOR

5.1.2. SUBSECTORES

5.1.3. CARACTERIZACION DE LAS EMPRESAS

5.1.4. OCUPACIONES

5.1.5. EMPLEO
ANALISIS DE LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL.........viereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 78
IDENTIFICACION DE LAS OCUPACIONES.........oveeeeeereeeeeeeeeeeereeen, 81
Datos de identificacion ocupaciones existentes.
Datos de identificacion ocupaciones emergentes.
Datos de identificacion ocupaciones nuevas.
FUNCIONES Y TAREAS PROPIAS DE LAS OCUPACIONES............cccocvee 99
COMPETENCIAS......ceeeeee ettt 101
Competencias Genéricas
Competencias Técnicas
PERFIL COMPETENCIAL......ccviiitieitee ettt 109
EXPERIENCIA NECESARIA.......oooiiiiiiiec e 117

O L /oo PRSP 123
ACCIONES FORMATIVAS EXISTENTES .....cooiiiieiieieeeeeceeeee e 127
NUEVAS ACCIONES FORMATIVAS........ooeieeeee e 142
ACCIONES DEMANDADAS. ... 158
FICHAS PROFESIOGRAFICAS. ...ttt 174

CONCLUSIONES. ..ot 189
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En este punto, se mostraran una serie de herramientas que se pueden utilizar para evaluar los
resultados del proceso de Deteccidén de Necesidades de Formacion. Como ya se ha comentado,
la evaluacion se debe realizar a o largo de todo el proceso; aqui se recomiendan algunos tipos
de herramientas que pueden ser utilizadas para la evaluacion, tales como observacion directa o
grupos focales.

Datos cualitativos:
e Laentrevista
e La observacion directa

Datos cuantitativos:
e Evaluacion del impacto
e (Cuestionarios
e Cuadro de control

LA ENTREVISTA

Es una técnica muy utilizada para estudiar las creencias, actitudes y comportamientos de los
destinatarios de la deteccion de necesidades formativas. Se puede usar durante indistintas fases
del proceso cuando la informacidon que se necesita es extensa o individualizada; es util para
conocer las expectativas de la formacion de los destinatarios y ver si coinciden las necesidades
expresadas con las reales. También se puede usar cuando es dificil reunir a los informantes en
un lugar comun para realizar una sesion de grupo focal. Se utilizaran para averiguar si los
resultados de la deteccidn son satisfactorios para los destinatarios.

En el Anexo 16. Proceso de soporte. La entrevista se encuentran descritos todos los
aspectos a tratar para hacer una correcta entrevista.

LA OBSERVACION DIRECTA

Es una técnica cualitativa, en la que se observan acontecimientos y comportamientos en el
mismo contexto en el que se produce, facilitando claves no verbales referidas a lo que realmente
esta pasando; se recoge informacion y se registra para su posterior analisis. Permite evaluar si
los resultados de la deteccion son gratos, es decir, si el personal domina la realizacion de tareas
determinadas.

Observar significa examinar atentamente los hechos observables en el contexto en que se
produce esa conducta o evento particular, donde los actores estan participando e interactuando
espontaneamente, siguiendo el flujo natural de la vida diaria. Es una técnica muy util para
evaluar las capacidades del personal. En comparacion a otras técnicas, es la menos intrusiva y
la que menos afecta a los sujetos bajo estudio.
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Pasos que debe tener la observacion:

ONOO W

Determinar qué se va a observar

Determinar para qué se va a observar (objetivos)
Determinar la forma de registrar los datos
Observar cuidadosa y criticamente

Registrar los datos observados

Analizar e interpretar los datos

Elaborar conclusiones

Elaborar el informe de observacion

La observacion permite recoger informacion sobre las practicas o conductas de los observados,
pero para que la informacion sea de utilidad, es necesario que se haga de manera sistematica;
por tanto, debe centrarse especificamente en el tema de interés y tener un plan definido que
permita observar de una manera eficiente, completa y con el menor sesgo posible.

A continuacién, se muestran una serie de pautas que se deben seguir para conseguir hacer una
observacion de calidad:

ACTITUD PERSONAL NEUTRA: El observador debe tener una actitud neutra, por lo que
no debe juzgar, criticar o asombrarse de lo que observa, ya que si lo hace, puede influir
negativamente en lo que desea observar

NO INTERVENIR: El observador no debe intervenir en lo que quiere observar. Se debe
mantener al margen de lo que observa. Tampoco deben entablar conversaciones largas
con las personas observadas o sus familias.

ATENCION A SITUACIONES ESPECIFICAS: Debe concentrarse en las situaciones o
comportamientos especificos que quiere observar y mantener el mismo nivel de atencion
durante toda la observacion.

POSICION DEL OBSERVADOR: El observador se debe colocar en un lugar con buena
visibilidad, observar solo lo que es de su interés y tener flexibilidad para poder cambiarse
si la observacion lo requiere.

OBJETIVIDAD: El observador debe evitar que influyan en él las opiniones que se haya
formado previamente, sin tener prejuicios de lo que observa, siendo lo mas objetivo
posible y registrar exactamente lo que se observa sin suponer o interpretar.

COMPORTAMIENTO AMABLE: Debe ser amable, discreto, amigable y que inspire
confianza, ademas de mostrar interés.

ARREGLO DISCRETO: El atuendo personal del observador debe ser discreto, sin usar
colores llamativos o fuertes. Debe ir equipado s6lo con su tabla, la guia, un lapiz y un
borrador.



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

(Qué se debe observar?

A) USO DEL ESPACIO: Distancia y posicion entre las personas, ya que refleja el tipo de
relacion que tienen entre ellas.

B) POSICION CORPORAL Y GESTOS: Comunican diferentes estados de animo, como
tranquilidad, agitacion, impaciencia, enojo, tension, aburrimiento, etc.

C) TONO DE VOZ: También es un reflejo de su estado de animo.
D) TACTO: Reflejo del tipo de relacion que existe entre las personas.
E) CONTACTO VISUAL

Las notas de la observacion directa se deben recoger durante la observacion e inmediatamente
después se deben ampliar.

EVALUACION DEL IMPACTO

Es una herramienta que se centra en averiguar las mejoras que se han conseguido una vez
transcurrido un tiempo después de realizar la deteccion de necesidades formativas. Este tipo de
evaluacion se refiere a los efectos externos que ha producido la deteccion y que se reflejan en
los resultados, por lo que permite comparar el grado de realizacion alcanzado con el grado de
realizacion deseado. Es una evaluacion costosa y conlleva una larga duracion en el tiempo.

Su proposito es verificar la permanencia y consistencia de los cambios producidos por el estudio,
las mejores practicas, los cambios en la entidad, etc., segin los objetivos que se habian
propuesto al principio del proceso.

La evaluacion del impacto se realiza en referencia dos niveles de analisis:

1. DESDE LOS DESTINATARIOS: Lo que han aprendido y la transmision de sus
conocimientos al puesto de trabajo.

2. DESDE LA ENTIDAD: Si la formacion ha sido rentable o no para la entidad y el impacto
que ha tenido.

Dimensiones de la evaluacion del impacto:

A) SATISFACCION: Correcto funcionamiento del programa.

B) VALOR ANADIDO: Incremento de conocimientos que se transfieren al puesto de trabajo.
C) MEJORA DEL STATUS PROFESIONAL: Incremento de las competencias profesionales.
D) MEJORA DE LA ENTIDAD: Incremento de las competencias de la entidad.

Por tanto, para realizar este proceso optimamente es necesario la implicacion de toda la entidad
para conocer los efectos reales que se han producido. Cuando se adquieren conocimientos y
habilidades, la formacion es utilizada para mejorar el rendimiento de las personas empleadas.
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CUESTIONARIO

Es un proceso estructurado de recogida de informacion que consiste en un conjunto de
preguntas respecto a uno o mas variables a medir; las preguntas pueden ser abiertas o
cerradas. Es de bajo coste y lleva poco tiempo recoger datos sobre muchos sujetos.

En el proceso de elaboracion de un cuestionario se deben contemplar los siguientes puntos:

A) DEFINICION DEL CONSTRUCTO O ASPECTO A MEDIR
En primer lugar, hay que tener una idea muy clara de lo que se quiere medir, es decir, hay
que a definir el constructor. Se debe hacer de forma clara y precisa.

B) PROPOSITO DE LA ESCALA

Aqui se debe establecer el contenido del cuestionario, los destinatarios a los que va dirigido,
la forma de administracion y el formato. Cada una de estas caracteristicas son las
dimensiones o factores y su definicién facilitara la construccion de las preguntas que ayuden
a explorar lo que queremos medir. Por otro lado, se debe decidir como mandar el
cuestionario, si sera auto cumplimentado, por ordenador, por correo, telefénico o por
entrevista personal, aspectos a tener en cuenta ya que determinaran el formato del
cuestionario.

C) COMPOSICION DE LOS iTEMS

Los cuestionarios se componen de una serie de items. El item es la unidad basica de
informacion de un instrumento de evaluacion, y generalmente consta de una pregunta y de
una respuesta cerrada. El nimero minimo de items puede ir desde 6, a 10 0 a 90.

D) CONTENIDO

Dependiendo del contenido, los cuestionarios pueden ser uni o multidimensionales. En los
primeros, se evalia fundamentalmente una sola dimensién. En los multidimensionales, los
items evaltan dos 0 mas dimensiones.

Habra que determinar:
- (Es necesaria esa pregunta?
- ;Se le pide al entrevistado datos que puede recordar con facilidad?
- ;Necesita el entrevistado mucho esfuerzo para obtener y proporcionar
informacion?
- ;Nos van a dar la informacion?

E) DEFINICION Y ORDENACION
Para definir los items, se ha de hacer de manera exhaustiva y mutuamente excluyente. Las
preguntas deben ser perfectamente comprendidas, adaptandolos al lenguaje y al nivel
sociocultural de los destinatarios.
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Criterios para la redaccion de las preguntas:

F)

Utilizar preguntas breves y faciles de comprender.

No utilizar palabras que provoguen una reaccion estereotipada.

No redactar preguntas en forma negativa.

Evitar el uso de la interrogacion «por qué».

No formular preguntas en las que una de las alternativas de respuesta sea tan
deseable que dificilmente pueda rehusarse.

Evitar preguntas que obliguen a hacer calculos o esfuerzos de memoria.

PREVENCION DE LOS SESGOS EN SU CUMPLIMENTACION
Se debe minibar el error de respuesta para mejorar la validez del cuestionario.

Tipos de sesgos:

Error de tendencia central: la tendencia a elegir entre las diferentes opciones de
respuesta, las centrales.

Deseabilidad social: cuando se responde en funcion de lo que se considera
socialmente aceptable.

Sesgo de aprendizaje o de proximidad: contestar de forma similar a las
respuestas anteriores.

Error logico: se considera que todos los items relacionados deben puntuarse
igual.

Se debe tener especial atencién en la redaccion del cuestionario, el orden de las preguntas o
de las categorias de respuesta y el formato.

G) TIPOS DE PREGUNTAS

Las preguntas abiertas. Dejan un espacio en blanco para que el encuestado diga
lo que quiera.

Las pregunias cerradas. Se establecen todas las posibles respuestas a la
pregunta. Pueden ser dicotémicas (si/no, Verdadero/falso) o multiples (varias
alternativas de respuesta).

Las preguntas mixtas. Preguntas cerradas que te hacen razonar, matizar o
ampliar la respuesta mediante la opcion otros o por qué.

H) PUNTUACION DE LOS iTEMS

Puede ser simple o ponderado. En la primera, la puntuacion directa se obtiene sumando las
respuestas acertadas o los valores dados a cada opcién. En la segunda, el valor de cada
opcion de respuesta no es el mismo.

)

PROCESO DE VALIDACION
Una vez que se ha delimitado la informaciéon, se ha realizado la formulacion de las
preguntas, el numero de ellas y se han ordenado, se realiza la prueba piloto.
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CUADRO DE CONTROL

En este punto se ofrece un modelo de soporte denominado “cuadro de control”, el cual puedes
ser utilizado para llevar a cabo acciones de evaluacion a lo largo de todo el proceso. A
continuacién, se realizara una breve explicacién sobre la tabla utilizada para el control de la
evaluacion en el proceso de deteccion de necesidades de formacion. Tiene diferenciada siete
partes principales:

1. Fases: Anotar la fase del proyecto (una en cada celda).

2. Objetivos fijados: Anotar qué objetivos se habian planteado al comienzo del proceso.

3. Objetivos alcanzados: Anotar qué objetivos se han alcanzado.

4. Desviacion: Anotar si se ha producido alguna desviacién entre los objetivos planteados
y los alcanzados.

5. Motivos de la desviacion: Anotar la causa o motivo por la que se ha producido esa
desviacion.

6. Medidas de solucion: Anotar qué medidas se va a tomar para dar soluciéon a esa
desviacion.

7. Puntos de control de la evaluacion: Hitos en los que se debe controlar y evaluar el
momento del proceso por el que se esté pasando.

8. A modo orientativo se plantea un ejemplo.
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Modelo de Soporte de Evaluacion

15.1.
FASES OBJETIVOS | OBJETIVOS DESVIACION MOTI:I:S DE MEDIDAS DE
FIJADOS ALCANZADOS DESVIACION SOLUCION
1 2 3 4 5 6
FASE
. \
FASE PUNTO CONTROL
- EVALUACION
- 7
([ ]
Ejecucion | Alcanzar Alcanzado Desviacion Encuesta Apoyo
de la 50% nivel | 35% nivel respecto demasiada | telematico y
encuesta de de respuesta| objetivo larga telefonico
(del1al 10 | respuesta (5 dic) fijado 15% para
dic) (5 dic) facilitar la
respuesta
[ ]
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La entrevista es fundamental en la Deteccion de Necesidades Formativas porque actia como
base para obtener informacién y, en otros casos, sirve de complemento para informar al
entrevistado o motivarlo en alguna direccion. En adelante, se muestran los puntos a tratar en
una entrevista. Hay que sefalar que la entrevista hace referencia a varios momentos durante
todo el proceso de Deteccion.

Por otro lado, consumen un tiempo elevado que es preciso optimizar, aunque a veces no se
obtienen los resultados esperados. Por ello, es preciso considerar distintos aspectos clave para
el buen progreso de la entrevista que estan relacionados con la preparacion y con su desarrollo.

Para obtener buenos resultados en el desarrollo de una entrevista, hay que tener en cuenta
diversos factores que vamos a ir desarrollando:

e Preparacion

e Ambiente

e Estructuracion de la entrevista y conducta del
entrevistador en cada una de sus etapas

e Formulacion de preguntas

e Errores a evitar

PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Es una fase primordial, por lo que no se debe improvisar y es aconsejable una preparacion
exhaustiva que nos asegura una alta probabilidad de éxito. En la preparacion se debe poner en
orden las ideas respecto a las personas, lista de puntos a tratar, informaciones a conseguir e
informaciones a facilitar.

Es recomendable elaborar una guia para la entrevista, en la que hay que tener en cuenta lo

siguiente:
En la fase de preparacion, e Para confeccionar la guia es necesario preguntarse resultados
es recomendable la finales quiero conseguir.
elaboracion de una guia e Partiendo de los puntos clave del proyecto se deben desarrollar los
para la entrevista puntos a tratar.
que nos aumenta e Se debe desarrollar una relacion de preguntas abiertas y cerradas.
la probabilidad de obtener Las abiertas invitan a hablar, las preguntas cerradas (Si/ No) sirven

los objetivos previstos. tanto de control, para confirmar las informaciones obtenidas, como

para obtener informaciones obviadas.

e Conviene preparar una introduccion para informar de la razon de la
entrevista y de qué queremos obtener. Igualmente, es conveniente preparar una pregunta
introductoria amplia para establecer el marco de referencia y para ofrecer al entrevistado
facilidad de entrar en materia.
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e Organizar las preguntas dentro de un orden logico, en cascada.

e Es frecuente que se necesite ampliar la informacion obtenida. Conviene tomar
las sugerencias del entrevistado sobre contactos adecuados y asegurarse de que
lo conoce.

e Se ha de programar con antelacién la hora y el mejor sitio posible para conducir
la entrevista.

AMBIENTE DE LA ENTREVISTA

Se debe buscar un buen ambiente para que el entrevistado se encuentre cémodo, se adapte
rapidamente y se facilite la comunicacion. Hay que tener en cuenta:

e Disponer del sitio adecuado
e (Conseguir un ambiente agradable y acogedor
e Utilizar un despacho tranquilo

Existen una serie de factores ambientales negativos que queremos minimizar, téales como, las
interrupciones, los ruidos y la utilizacion de mesas de despacho que acentuan la barrera entre
entrevistador y entrevistado.

ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA

e APERTURA: Es recomendable dedicar unos minutos para generar un ambiente
que facilite la comunicacion sin entrar directamente al tema; hay que tener
presente que un estudio organizativo puede generar recelos. En la apertura se
ha de realizar la presentacion del entrevistador, sefalar los objetivos de la
Deteccion de Necesidades Formativas y esbozar la estructura de la entrevista.

e CUERPO: Se ha de explicar la metodologia a utilizar, realizar preguntas para
recoger informacién precisa para la Deteccion, solicitar informaciéon de apoyo,
preguntar su opinion sobre problemas actuales y solicitar sugerencias de
mejora. Nunca podemos olvidar que el interesado es el mejor que conoce su
trabajo, pero hay que conseguir que afloren opiniones y sugerencias.
Posteriormente, se debe contrastar su viabilidad.

o CIERRE: Se debe realizar un resumen
para revisar y contrastar los puntos
mas importantes de la entrevista, asi
como el juicio (la primera impresion)
que el entrevistador se ha hecho y
asegurarse de que se conoce todo lo
que se queria saber. Al terminar la
entrevista se agradece las
contribuciones especificas y hay que
concretar proximos contactos si los
hubiese.
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Es aconsejable hacer las anotaciones que procedan lo antes posible y ordenar la informacion: se
tendran que completar las frases, separar hechos de impresiones, afiadir comentarios para que
luego sean explicados, resaltar los hechos importantes y anotar las areas que requieran una
informacion adicional.

CONDUCTA DE LA ENTREVISTA:

Durante la entrevista, hay una serie de aspectos de conducta que son importantes considerar:

e Saber escuchar, no solo calldindose cuando el otro habla sino, ademas,
mostrando una actitud de interés.

e No discutir jamas.

e No aconsejar ni imponer nuestra voluntad.

e El entrevistador solo puede intervenir para:

El mejor entrevistador
es el que mejor

escucha.

Dirigir o reconducir la entrevista, salvando puntos muertos.
Ayudar al entrevistado a hablar.

Suscitar nuevos temas.

Disipar los miedos del entrevistado sobre sus manifestaciones.

e El entrevistador no debe mostrar prisa.

e Se deben tomar notas para mostrar interés por las aportaciones del
entrevistado, aunque no demasiadas ni pretender tomarlas de
forma muy ordenada.

e Al finalizar la entrevista, no apresurar la despedida dando opcion a
que el entrevistado realice cualquier manifestacion que considere
oportuna y no haya hecho.

e Hay que utilizar un estilo positivo, nunca amenazante.

ERRORES A EVITAR:

Hay una serie de errores frecuentes que debemos prever y evitar. De seguida, se exponen
algunos de los mas frecuentes y las cuestiones a considerar para evitarlos.
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Errores comunesentrevistando:

ERROR PARA EVITARLO
e\_,,e -e_\/&-
A, Dt e oreniatie

-Litilice pakabras simples
-Cifiase alorden de & zuis de entevists
-Recuerde walorar las necesidades vexperiencia del entrevistada

Mo hablar desde b perspectiva
del interbcutor

- Plepare b entrevista

T introduccio b
] e - Mo intimide al entrevistado

-Mo conduzea al interbcutor hacks b confirmacian de su opinion
de b situacian
-Mo trate de probar su experiencia a costa del entrevistado

Hacer preguntas que sugieran
la respuesta deseada

-Mo dude en pedir al entrevistado que espere cuando sea
Mo tomar notas importante
-Mo quieta tomar muchas notas, niordenadas

-Realce b zuia de puntos a tatar

Zalirse del camino
-Reconduzma el tema

-Una entrevista buena es el resultado de una atencion intzligene

Mo escuchar suficiente
-Recuerde que el buen entievistadares el que mejor escucha

-Mo haga demasiadss preguntas cerradas
Mo =ondear suficiente -Busque ejemplos, pida documentacion
Mo acepte respuestas abstractas

-Ham algunas preguntas cerradas que sugkran

Quedarse en preguntas de sondeo Y

Mo resumir suficiente -Resuma pam confirmar datos significantes

- Manteng el contacto abierdo

C b5 entrevista
T - ldentfique fuente adicionakes de datos

LA FORMULACION DE PREGUNTAS:

Una base importante del éxito de las entrevistas esta en las preguntas que se utilizan. En las
distintas etapas y segun la finalidad perseguida conviene usarlas de un tipo u otro. Estas pueden
ser abiertas (de respuesta libre) o cerradas (de respuesta limitada como por ejemplo si/no).

Al comienzo de las entrevistas, las preguntas seran siempre de respuesta libre referida a hechos
concretos. Las cuestiones relativas a actitudes o sentimientos deben ser abordadas mediante
preguntas abiertas y con formulaciéon impersonal.

Se recomienda practicar la reformulacion, es decir, el entrevistador intervendra para volver a
decir, con otras palabras o de forma mas concisa, lo que el entrevistado acaba de expresar para
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obtener seguridad de haber comprendido al interlocutor y, en su caso, permitirle realizar las
aclaraciones que procedan.

A continuacién, se muestra un guion que sirve de soporte y de guia para realizar la entrevista:

Guion entrevista;

* Presentacion proyecto.

* Alcance sector, territorio, colectivo, entidad que se

ha estudiado.
f Claras, directas

* Guion de preguntas:

Objetivo de éxitode la pregunta” Qe se pretende obtener

-Contenidos acerca del contexto, ocupaciones,
oferta formativa

dentificacion de competencias -
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La reunion es otra de las formas mas frecuentes de obtener informacién para la Deteccion de
Necesidades de Formacion. Tiene varias finalidades, como compartir informacion, presentacion
de las ideas del estudio, discusién de problemas o coordinar esfuerzos. Se recuerda que este
punto hace referencia a varias fases del proceso de Deteccion.

A lo largo de todo el estudio surgiran reuniones para planificar, obtener informacion, priorizar
problemas, sugerir propuestas de soluciones o presentar y discutir resultados y propuestas.

Es conveniente analizar determinadas cuestiones clave como son:

Cuando se deben celebrar reuniones

Cuestiones que hay que considerar en su preparacion
Aspectos a tener en cuenta para la conduccion de la reunion
Técnicas especificas de reunion

RACIONALIZACION DEL NUMERO DE REUNIONES

Las reuniones cubren un consumo elevado de tiempo vy, a veces,
los resultados que se obtienen no son concretos. Esto, unido al
abuso que en muchas entidades se hace de las reuniones, puede

terminar suponiendo su desprestigio e incluso su caida en desuso.

Para evitar ambas cosas, conviene ser riguroso en el numero de
reuniones que se planifican. Asi, una reunién solo se debe convocar

cuando:

Se tenga que obtener informacion “en grupo”. Para obtener informacion
individualmente, la técnica a utilizar es la entrevista. Cuando se quiere obtener
informacion u opiniones grupalmente conviene trabajar con técnicas especificas
como se vera mas adelante.

Se pretenda compartir informacion, es decir, se desee explicar el plan de la
Deteccion de Necesidades de formacion, comunicar a la gente qué debe hacery
como debe hacerlo, informar sobre los resultados alcanzados con el estudio y
cuando se necesite obtener apoyo en la propuesta del proyecto.

Se tengan que definir, priorizar problemas o proponer propuestas de solucion.
Con fines especificos, como para planificar el proyecto y controlar su avance.

Hay que tener presente que no se debe celebrar una reunion si el asunto se puede solucionar
por teléfono o por escrito (carta, e-mail, etc.), asi como si conviene tratarlo personalmente. Se
debe reflexionar sobre si existe suficiente motivo para su celebracion y si esperamos obtener
resultados que la justifiquen.

Hay que ser riguroso
en el nimero de
reuniones que

se planifica.
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Por tanto, utilizaremos las reuniones en distintas ocasiones:

CUANDO CELBRAR UNA REUNION

Para identificar v priorizar problemas

Para planificar el proyecto

Para obtener informacion

Para sugerir propuestas de solucion

Para controlar el avance del proyecto

Para presentar resultados y propuestas de mejora

& =G8N

PREPARACION DE LA REUNION

Una condicion necesaria para optimizar los resultados a obtener con las reuniones y el tiempo
empleado por los asistentes es su adecuada preparacion. En la misma, hay que tener en cuenta
varios puntos:

L.

FIJAR EL OBJETIVO: Puede ser multiple.

ESTUDIAR EL TEMA: Hay que definir con precision el tema de la reunién, documentarse,
analizarlo y seleccionar hechos concretos y ejemplos.

ESCOGER A LOS PARTICIPANTES: Se ha de elegir a las personas adecuadas que,
dependiendo de la finalidad de la reunion, seran aquellas que tengan un sélido
conocimiento del estudio, son responsables de las decisiones o representan a un grupo
afectado por las decisiones que se pueden tomar en la reunion. También hay que
determinar cual es el numero adecuado de asistentes a la reunion, por ejemplo si ésta
se realiza para la identificacion y priorizacién de problemas, el nimero adecuado de
asistentes no es mas de diez personas, pero si la intencion es la solucion de problemas,
este numero no debe superar mas de cinco personas.

CONFECCIONAR ESQUEMA: La confeccion ha de CONVOCATORIA DE LA REUNION
tener un orden légico y flexible. La reunion primero P .
debe tener una introduccion en la que se fije el tema, R

se sefale el fin, y se proponga un plan, luego el
desarrollo del punto a tratar y finalmente las
conclusiones.

ORDEN DEL DIA

OBJETO DE LA REUNION

DISPONER LOS PREPARATIVOS: Fijar fecha, lugar y
hora, preparar el lugar y reunir la documentacion
necesaria para la celebracion de la reunion. PREPARACION ANTERIOR A LA REUNION
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Se puede preparar una simple convocatoria, pero recomendamos la confeccion de una agenda
para la reunion, ya que la misma nos cubre distintos puntos como fecha, hora de apertura y
clausura, lugar de celebracion de la reunién, una breve descripcion de los temas y cuanto tiempo
se dedicara a cada tema. Esta debe ser concisa, agradable y clara.

CONDUCCION DE LA REUNION

Durante la reunién y en sus distintas fases, la persona que la conduce juega un papel esencial
para su buen fin debiendo realizar distintas tareas que sintetizamos a continuacion:

-Animar al grupo

Fresentar el tema claramente y delimitarlo

Lestacar el interds e impaortancia del tema

— -Exponer el plan. Fijar la duracion
Fromaoverla discusitn con preguntas

INICIAR

]

-Guiar la discusion

Mativar la participacion

Frovaocar la reflexidn

2 -Evitar desviaciones, principios generales, detalles
-Referir hechos, experiencias, ejemplos
{mpedir discusiones, tensiones

DIRIGIR

v

Utilizar bloc-mural para fijar ideas
Lestacar acuerdos/ desacuerdos
Werficar la solidez de opiniones

Malorar argumentos de la minoria
Enumerar y escribir conclusiones

DECIDIR

v

-Hesumir conclusiones
-Asegurarse de que se comprenden y se asumen
COMCLUIR Fijar el plan de accidn: responsables, tareas,
= fechas, etc.
-Frever otras reuniones
Lar gracias al grupo

Y
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TECNICAS ESPECIFICAS: TECNICA DE GRUPO NOMINAL (TGN)

Hay técnicas especificas y avanzadas que permiten la obtencion de mejores resultados, como la
Técnica de Grupo Nominal (TGN). Es una reunion de grupo estructurada que utiliza una técnica
creativa para el analisis de situaciones problematicas con un propdsito especial: combinar
opiniones individuales para analizar problemas y permitir la toma de decisiones.

La TGN no es utilizable en una reunion rutinaria. Se debe utilizar cuando:

e El asunto se considere importante, como realizar la Deteccién de Necesidades
de formacion, y no para una cuestion menor que se pueda abordar con una
reunién mas agil.

e Se pretenda tener una vision lo mas amplia posible de la cuestion.

e Se trate de generar ideas, priorizar problemas o proponer o priorizar soluciones.

Es una técnica que presenta las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS DE LA TGN

Permite la exposicion ordenada de ideas
Favorece las manifestaciones sintéticas
Recupera las posiciones minoritarias

La aceptacion de las ideas por ¢l grupo no
depende de la brillantez de su exposicion

5. El producto resultante es la opinion de un colectivo
6. Permite un debate cualitativo final

7. Asegura la participacion de todos los asistentes

8. Incorpora técnica de voto que permiten priorizar la
opinion del grupo

Las sesiones de TGN cuentan con 6-8 asistentes y un director que coordina la reunién. El
proceso incluye las siguientes etapas:

1. APORTACION INDIVIDUAL DE IDEAS: El director realiza una pregunta a los asistentes y
les pide que le contesten en unas pequefias hojas o cartulinas y en silencio, fijando un
numero maximo de ideas a aportar y concretando idea por hoja. Recoge las respuestas y
comienza a colocarlas en el panel correspondiente a la primera pregunta.

2. AGRUPACION Y SINTESIS DE IDEAS: El director coloca sobre el panel las contestaciones
emitidas, agrupando aquellas ideas de contenido homogéneo, previa lectura de su
contenido en voz alta dirigiéndose al grupo. En caso de incomprension de una idea



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

aportada, pedira al autor que se identifique y la aclare. Una vez agrupadas las ideas,
rodeara al grupo con un circulo para separarlas de otras ideas y sintetizara el contenido
de cada grupo.

ACLARACION Y DEBATE DE IDEAS: Se actua por turno, aclarando las ideas expuestas
tanto respecto a su contenido como a su agrupacién en ideas homogéneas. Después se
abre un debate aclarando cada una de las ideas, con un tiempo maximo de debate que
fija y controla el director.

PRIORIZACION DE IDEAS: Se votan las ideas expuestas pidiendo a los asistentes que las
prioricen con una puntuaciéon en una escala determinada. Cada idea tendra como valor
la puntuacion media del grupo. Esta votacion se puede hacer en tres fases: una votacion
preliminar, un examen de los resultados obtenidos dando la oportunidad de volver a
discutir ideas y una votacion final. El resultado definitivo se considera como el resultado
de la reunion o la decision del grupo.

La TGN es una técnica 6ptima en términos de tiempo resultados, ya que permite la toma rapida
de decisiones, por lo que se puede utilizar en distintos momentos de la Deteccion de
Necesidades Formativas.

A continuacién, se muestra un guion que sirve de soporte y de guia para realizar la entrevista:

Guion TGN:

* Presentacion de la entidad que lo realiza.

* Presentacion del proyecto: ﬁ
En cartulina

-Objetivos y factores clave del proyecto y de
la dinamica

-Resultados a alcanzar

-Fases

-Contexto, etc.

- o £
* Objetivos de la dinamica fimetrar

* Tratar objetivos fijados para la dinamica propuesta
Uilizar documentos

-Ocupaciones (existentes y emergentes) de soporte:

-ldentificacion de competencias técnicas y genéricas Listado 0 PACIINES,
Competencias,

-Identificacion de Necesidades Formativas / :
V acciones formativas,

efc.
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INTERLOCUTORES Y EXPERTOS CONSULTADOS

Bartolomé Torres Cardona Carolina Casanova

* Consejeria de Empleo * Federacion Andaluza de Empresas
Cooperativas de Trabajo Asociado
(FAECTA)

Francisco J. Medina Diaz Macarena Espadas

* Universidad de Sevilla * EPSA

Maria José Sanchez-Apellaniz Garcia Marian Rufo

*RTVA * Fundacion Andaluza Fondo de
Formacion y Empleo (FAFFE)

Dscar Manuel Blazquez Fernandez

* Instituto Andaluz de Cualificaciones

Profesionales
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ACCIONES DE APOYO Y ACOMPANAMIENTO A LA FORMACION: Acciones de investigacion e
innovacion cuando sean de interés para la mejora de la formacion en los ambitos sectorial o
intersectorial, o para la difusion y promocion del conjunto del sistema.

BASE DE DATOS: Recopilacion de informacién que se almacena sistematicamente para después
utilizar esos datos.

CATEGORIA: Cada uno de los cuarteles en los que se ha dividido el valor de la encuesta.

CATEGORIA GLOBAL: Se obtiene afiadiendo una unidad a la categoria obtenida por un item en la
encuesta (Valor de encuesta), cuando los expertos han considerado ese ftem como una
necesidad formativa prioritaria.

CLIENTE EXTERNO: Persona ajena a una entidad que solicita servicios de un profesional u otra
entidad.

CLIENTE INTERNO: Persona que se encuentra dentro de una entidad y solicita servicios de un
profesional u otra entidad.

COLECTIVO: Perteneciente a cualquier agrupacion de individuos.

COMPETENCIA: Conjunto de cualificaciones y tecnologias que permiten a un sector ofrecer un
determinado beneficio al mercado.

COMPETENCIAS ASCENDENTES: Competencias en periodo de crecimiento, aun no
consolidadas.

COMPETENCIAS DECLINANTES: Competencias que se refieren a actividades que generan bienes
0 servicios en la fase final de su vida.

COMPETENCIAS EMERGENTES: Competencias que estan surgiendo en el mercado.

COMPETENCIAS ESENCIALES: Competencias fundamentales para los procesos que generan los
bienes o servicios que ofrecen las entidades a sus clientes.

COMPETENCIAS ESTABILIZADAS: Competencias ya maduras, y que, en general, poseen la
mayor parte de las entidades del sector.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Competencias necesarias para asegurar la supervivencia vy
desarrollo de una entidad en su mercado.

COMPETENCIAS GENERICAS: Competencias de caracter transversal, con validez universal.
Tiene, por tanto, aplicacion intersectorial.
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COMPETENCIAS INADAPTADAS: Competencias que tienden a la obsolescencia por su
inadecuacion a las demandas sectoriales.

COMPETENCIAS NECESARIAS: Competencias relacionadas con las funciones de apoyo (aquellas
que pueden ser externalizables).

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES: Conjunto de cualificaciones y tecnologias que permiten a
una entidad mantenerse y desarrollarse en su entorno y Mercado.

COMPETENCIAS PERSONALES: Conjunto integrado de destrezas, habilidades, aptitudes, rasgos
de personalidad, motivaciones innatas o subyacentes en una persona, que le predispone para
desempefiar con éxito los requisitos y exigencias de una Ocupacion.

COMPETENCIAS SECTORIALES: Competencias comunes a un sector.

COMPETENCIAS TECNICAS: Son los conocimientos, destrezas, habilidades que permiten la
adaptacion a las nuevas tecnologias y la amplitud de conocimientos necesarios para la
motivacién y la polivalencia.

COMUNICACION: Intercambio de informacion, el emisor es el responsable que la informacion
sea clara, sin ambigliedades y completa, de modo que el receptor la pueda recibir
correctamente.

COMUNICADO: Dar a conocer informacién novedosa y mantener al dia a todo el personal
(interno y agentes externos) en referencia a todos los sucesos que ocurran en el desarrollo del
proyecto.

CREDITOS DE FORMACION PARA AL EMPRESA: Dispositivo que permite que la formacién que
disefia la empresa para sus trabajadores se financie total o parcialmente con fondos publicos a
través de bonificaciones en sus cuotas de Seguridad Social.

CUARTIL: En los procesos estadisticos, cada uno de las cuatro tramos en los que se divide una
curva normal.

CUESTIONARIO: Es un proceso estructurado de recogida de informacién que consiste en un
conjunto de preguntas respecto a uno o mas variables a medir.

DISPOSICION PARA ACTUAR: Capacidad de una entidad para movilizar sus recursos y
disponerlos para la accion.

DISPOSITIVO DE ACCION: Capacidad de respuesta de una entidad a un entorno concreto.

ENTREVISTA: Es wuna técnica muy utilizada para estudiar las creencias, actitudes vy
comportamientos de los destinatarios de la deteccién de necesidades formativas.
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ESPECIALIDAD FORMATIVA: Actividad formativa existente en el fichero de especialidades
formativas correspondiente a cada uno de los sectores del estudio.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL: Conjunto de ocupaciones presentes en una entidad.

ESTUDIO CUALITATIVO: Andlisis de los datos extraidos de la lectura documental, las entrevistas
con los expertos de los diferentes sectores, y las reuniones con expertos (Técnicas de Grupo
Nominal).

ESTUDIO CUANTITATIVO: Analisis de los datos obtenidos a través de la encuesta.

EVALUACION DEL IMPACTO: Es una herramienta que se centra en averiguar las mejoras que se
han conseguido una vez transcurrido un tiempo después de realizar la deteccién de necesidades
formativas.

EVALUACION DEL PROCESO: Examen disciplinado de los procesos usados junto a un conjunto
de criterios para determinar la capacidad de esos procesos para ser realizados dentro de los
objetivos de calidad, coste y planificacion.

EXPERTOS: Grupo de profesionales de diferentes sectores que aportan informacién y opiniones
sobre las competencias, ocupaciones, necesidades formativas, tendencias, nuevas tecnologias,
etc.

FACTOR CLAVE: Aquellos elementos fundamentales para el mantenimiento y desarrollo de las
entidades.

FACTORES CLAVE DE APQOYO: Factores clave que realizan funcién de soporte dentro de la
entidad.

FACTORES CLAVE DE EXITO: Factores clave que aportan ventajas competitivas y un importante
valor afadido para los clientes.

FAMILIAS PROFESIONALES: Conjunto de ocupaciones pertenecientes a un sector de actividad
economica.

FICHAS TECNICAS: Registran las opiniones y actitudes en relacion con el tema a tratar.
FICHERO DE ESPECIALIDADES FORMATIVAS: Relacion de acciones de formacion que desarrolla
la Direccion General de Formacion Profesional y Empleo de la Consejeria de Trabajo e Industria

de la Junta de Andalucia.

FORMACION DE DEMANDA: Responde a las necesidades especificas de formacion planteadas
por las entidades y sus trabajadores, trasladando la ayuda hasta sus usuarios directos.



Guia Metodologica de Deteccion de Necesidades Formativas

FORMACION DE OFERTA: Ofrecer una programacion de acciones de formacion amplia, accesible
a lo largo de todo el afio, ajustada a las necesidades del mercado de trabajo y a las aspiraciones
de promocion profesional y desarrollo personal de los trabajadores.

FORMACION EN ALTERNANCIA CON EL EMPLEO: Esta integrada por las acciones formativas de
los contratos para la formacion y por lo programas publicos de empleo-formacion, permitiendo al
trabajador compatibilizar la formacion con la practica profesional en el puesto de trabajo.

FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO: Es una formacién dirigida a personas que ya
forman parte de la poblacion activa.

FORMACION PROACTIVA: Trata de anticiparse a las exigencias del futuro.

FORMACION REACTIVA: Trata de responder mediante soluciones formativas a los desajustes del
presente.

GAP: Diferencia entre dos conceptos.

GESTION DE PERSONAL: Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto que
tiene relacion con el personal de la entidad.

INFORME: Es un escrito que se utiliza para transmitir informacion de interés y para aportar a los
niveles jerarquicos superiores datos que permitan tomar decisiones o asegurar el control de
previsiones fijadas.

IMPLICACION: Intervencion activa de la persona a quien va dirigida o destinada la deteccion de
necesidades formativas.

INPUT: Entrada.
ITEM: Cada una de las preguntas del cuestionario.

MAPA DE COMPETENCIAS: Sistema de clasificacién y adscripcion de las competencias a cada
factor clave y a los diferentes niveles de especificidad: Intersectorial, sectorial, subsectorial y por
tipo de entidad.

MAPA DE NECESIDADES FORMATIVAS: Sistema de clasificacion de las necesidades formativas
atendiendo a su prioridad final.

MATRIZ DE RELACION: Tabla de interrelacion entre dos conjuntos de factores.
MEJORES PRACTICAS: Son acciones que representan las herramientas, la informacion y las

ideas mas significativas con el fin de dar las mejores soluciones posibles que puedan resultar
innovadoras, ademas de efectivas y eficaces para un problema dado.
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METODO: Modo estructurado y ordenado de obtener un resultado y sistematizar los
conocimientos para realizar la deteccion de necesidades.

MOVIL: Motivo o causa de una deteccion de necesidades formativas.

NECESIDAD: Diferencia entre lo que existe en la actualidad y lo que deberia ser o lo que se
querria que fuera.

NECESIDAD FORMATIVA: Gap existente entre las competencias organizacionales requeridas para
el buen desempeno de una actividad y de las competencias personales.

NECESIDAD POTENCIAL: Carencia de las cosas que pueden suceder o existir en contraposicion
de lo que ya existe. Son anteriores en orden o en el tiempo con respecto a otras carencias.

NECESIDAD PROACTIVA: Necesidades que se detectan con caracter anticipatorio a
requerimientos futuros del mercado.

NECESIDAD REACTIVA: Necesidades que se deducen de la observacion de problemas actuales
concretos.

NOTA INTERNA: Informar al destinatario de la deteccion de necesidades formativas de qué se va
a realizar en su entidad.

NUEVA ACCION FORMATIVA: Aquella necesidad de formacion, resultado final del estudio, que no
esta incluida en el actual fichero de especialidades formativas.

OBSERVACION DIRECTA: Es una técnica cualitativa, en la que se observan acontecimientos y
comportamientos en el mismo contexto en el que se produce, facilitando claves no verbales
referidas a lo que realmente esta pasando; se recoge informacién y se registra para su posterior
analisis.

OCUPACION: Conjunto de actividades o tareas realizadas por un agente determinado en una
entidad.

OCUPACIONES EMERGENTES: Ocupaciones que estan surgiendo en el mercado.

OFERTA FORMATIVA: Conjunto de programas de formacién profesional de la Junta de Andalucia
que se promueven con caracter anual.

OUTPUT: Salida.

PLAN ESTRATEGICO: Modelo sistematico de actuacion que detalla qué tareas se deben llevar a
cabo para alcanzar un objetivo, para lo cual se establecen metas y tiempo de ejecucion.
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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS: Documento memorial técnico que contiene la finalidad
y objetivos que el proyecto se propone, basandose en unos indicadores cuantitativos y
cualitativos.

PRIORIDAD FINAL: Valoracion definitiva de una necesidad formativa una vez realizado el estudio
cuantitativo y cualitativo. Se correspondera con la categoria final.

PROCESO: Es un conjunto repetitivo de actividades interrelacionadas que se realizan
sistematicamente mediante las cuales, una entrada (/puts) se convierte en una salida (outouts)
0 resultado después de afadirle valor.

PROCESOS DE SOPORTE: Los que apoyan a uno o mas de los procesos nucleares. Son
necesarios para el mantenimiento efectivo de la estructura operativa. Proporcionan recursos para
otro tipo de procesos.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Procesos que orientan y dirigen los procesos nucleares y de
soporte. Sus resultados afectan a la evolucion de la entidad y de sus competencias esenciales.

PROCESOS NUCLEARES: Es el objetivo principal de actividad. Sus resultados afectan a los
resultados cotidianos de la entidad.

PROYECTO: Conjunto articulado y coherente de actividades orientadas a alcanzar uno o varios
objetivos siguiendo una metodologia definida, para lo cual precisa de un equipo de personas
idéneas, asi como de otros recursos cuantificados en forma de presupuesto, que prevé el logro
de determinados resultados sin contravenir las normas y buenas practicas establecidas, y cuya
programacion en el tiempo responde a un cronograma con una duracion limitada.

RECONOCIMIENTO PROFESIONAL Y PERSONAL: Desarrollo y actualizacion de las
potencialidades profesionales y humanas que la persona puede hacer mas alla de su desarrollo
natural. Con el trabajo de crecimiento personal, la persona aumenta sus posibilidades de pensar,
sentir y actuar de una manera saludable y plena.

SECTOR: Conjunto de empresas que presentan peculiaridades semejantes respecto al producto/
servicio que ofrecen al mercado.

SECTOR ECONOMICO: Conjunto de dreas homogéneas y entes pertenecientes a una actividad
economica. En el ambito del sector publico, el sector econdmico, se refiere al conjunto de
actividades homogéneas a cargo de una o varias secretarias, que tienen la funcion de llevarlas a
cabo.

SUBSECTOR: Conjunto de empresas que pertenecen a un mismo sector, y que presentan
particularidades especificas respecto al producto/servicio que ofrecen al mercado.

TAMANO DE ENTIDAD: Identificado por el nimero de trabajadores en una entidad.
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TECNICAS DE GRUPO NOMINAL (TGN): Reuniones apoyadas en técnicas especificas para la
generacion de ideas y aportaciones sobre las tendencias de los distintos sectores.

TIPO DE ENTIDAD: Conjunto de entidades que, perteneciendo a un mismo Subsector, presentan
particularidades especificas respecto al producto/servicio que ofrecen al mercado.

TERRITORIO: Porcién de la superficie terrestre que pertenece a una nacion, provincia, municipio.

VALIDACION: Garantizar la rigurosidad, exactitud y fiabilidad del resultado final del proyecto en
sus diferentes apartados, después de utilizar nuevos y complementarios métodos de trabajo.
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BOE: Boletin Oficial del Estado.

BOJA: Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

CNAE-93: Clasificaciéon Nacional de Actividades Econdmicas 1993.
CON-94: Clasificacion Nacional de Ocupaciones 1994.

CP: Certificaciones Profesionales

DIRCE: Directorio Central de Empresas.

EN: Estudio de Necesidades.

EQ: Estructura Ocupacional.

FAECTA: Federacion Andaluza de Empresas Cooperativas de Trabajo Asociado.
FAFFE: Fundacion Andaluza Fondo de Formacién Y Empleo.
FO: Formacion Ocupacional.

FORCEM: Fundacion para la Formacién Continua y el Empleo.
FP: Formacion Profesional.

FPO: Formacion Profesional Ocupacional.

[+D: Investigacion y Desarrollo.

ICEX: Instituto Espafiol de Comercio Exterior.

IEA: Instituto de Estadistica de Andalucia.

INCUAL: Instituto Nacional de Cualificaciones.

INE: Instituto Nacional de Estadistica.

INEM: Servicio Publico de Empleo Estatal.

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacién.

NNTT: Nuevas Tecnologias.
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OCM: Organizacion Comun de Mercados.
OIT: Organizacion Internacional del Trabajo.
PYMES: Pequenas y Medianas Empresas.
RD: Real Decreto.

SA: Sociedad Andnima.

SAC: Sociedad Cooperativa Andaluza.
SAL: Sociedad Andnima Laboral.

SL: Sociedad Limitada.

STC: Sentencias del Tribunal Institucional.
TGN: Técnica de Grupo Nominal.

UE: Union Europea.

UTA: Unidad de Trabajo Afio.
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