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Gestion de los procedimientos
administrativos relativos a la
formacion y promocion personal.

-

Caso practico

Luna ha terminado su formacién en centros de
trabajo en la empresa Castilla y Leon Vende
S.L. Estd muy feliz pues le han ofrecido un
contrato temporal de un afio de duracion en la
misma empresa. El trabajo que va a desarrollar
va enfocado a la mejora de la formacién de los
empleados. Trabajara en el departamento de
recursos humanos en estrecha colaboracion

con Rafael, director de dicho departamento.

Para comenzar, Rafael le ha pedido a Luna que analice las
necesidades formativas de los trabajadores de la empresa. Rafael
cree que seria interesante fomentar el aprendizaje de nuevas
herramientas tecnolégicas y de comunicacion. También y a raiz de su
futura expansién hacia China e India, necesita conocer el nivel de
idioma que tienen sus empleados. No estaria mal que aquellos que no
tienen muchos conocimientos de inglés aprendieran un poco mas.

Estas son las ideas de las que parte pero hasta que no realice una
encuesta a sus empleados no sabra de donde tiene que partir y
cuales son las necesidades reales.

Posteriormente y tras la deteccién de esas necesidades se pondran a
elaborar el plan de formacion: disefiarlo, desarrollarlo, evaluarlo y todo
ello ateniéndose a un presupuesto limitado.

Entre otras cuestiones tendran que ver cudl es el horario que mas
conviene, cuantos dias. Deberian ver si la formacion se realizara
dentro o fuera de la empresa. Si el curso es de informatica necesitaran
ordenadores para poder practicar lo que se imparta. Quizas deberian
hablar con alguna empresa que imparta dicha formacion y ver el coste
que eso conlleva.

Tras la evaluacién del programa de desarrollo profesional estableceran
un sistema de promocion e incentivos para los empleados de su
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empresa. Es razonable que se premie a aquellos cuya formacién
repercuta en beneficios a la empresa.

Rafael le ha dicho a Luna que por ultimo también tendran que
estudiar y comparar su programa de formacion con los programas de
formacién de las Administraciones Publicas. Si comparamos unos
programas con otros se podra mejorar dicho programa.

Luna esta muy ilusionada, va a aprender mucho sobre un tema que le
apasiona y ademas le van a pagar por ello. Esta deseando empezar.

ol T GOBIERNO  MINSTERIO
W DEESPANA DE EDUCACION, CULTURA
N Y DEPORTE

Materiales formativos de FP Online propiedad del Ministerio

de Educacion, Cultura y Deporte.
Aviso Legal
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1.- La formacion en la empresa.

4 )

Caso practico

Luna comienza su trabajo en la empresa. Rafael
se ha reunido con ella y ya tiene trabajo con el que
comenzar. La primera tarea que debe seguir es fijar
los objetivos que persigue la formacién en la
empresa y con ello establecer un plan de
deteccidn de necesidades.

Para ello utilizara la técnica de la observaciéon de
los empleados en un primer momento, luego
elaborard unos cuestionarios a tal efecto que le permita conocer por
boca de los empleados sus necesidades mas  perentorias y por
ultimo como responsable de la formacién de la empresa constituira un
grupo de formacion en el que participen la direccion general y los

directores de departamento.

- J

¢ Te has detenido alguna vez a pensar en la importancia de
la formacion en las empresas? ¢Sabes que en Alemania
tienen un sistema del cual estan orgullosos? Lo llaman
sistema dual: empresa-escuela. Dicen que el secreto es no
separar nunca el trabajo de la formacidn, la empresa de la
escuela. En una primera fase, el joven empleado entra en la
empresa con un contrato de formacién, pero sin dejar
nunca de estudiar, de forma que teoria y practica se
complementan y asi los institutos y los jévenes responden a las necesidades de la
empresa. Este mismo sistema lo aplican Austria y Suiza.

Se ha demostrado, desde el punto de vista econémico, que las empresas que
invierten en formacién de sus empleados son mas competitivas en el mercado.

La empresa que cuenta con personas cualificadas y bien formadas y que actualizan
sus conocimientos con técnicas nuevas que vayan surgiendo y que tengan relacion
con sus actividades podran desenvolverse eficazmente en su tarea, con seguridad y
superando dificultades imprevistas.

Por eso habras oido en multiples ocasiones que la formacion empresarial es
inversion y no gasto.

Podemos identificar la formacién empresarial con el *_

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_iqOO...

9/5/18 12:05



Gestién de los procedimientos administrativos relativos a la form...

4 de 48

incremento del potencial de los recursos humanos de la
empresa a través del perfeccionamiento profesional.

[ MARKE | v
(ONDITIONS |

Las innovaciones (tecnologicas, de organizacion...) a las que
se han visto obligadas las empresas a adaptarse tienen una
incidencia importante en la implantacién de las politicas de
formacién empresarial.

Los principales objetivos de la formacion son:

Mejorar la competitividad de la organizacion empresarial.

Posibilitar la flexibilidad laboral interna.

Mejorar la calidad del trabajo y reducir los costes en muchas areas de la
empresa.

Adaptar al personal para la introduccién de innovaciones y cambios.

Lograr de los trabajadores un mayor  corporativismo.

Mejorar las relaciones interpersonales y la comunicaciéon en el seno de la
empresa.

Autoevaluacion

No sera objetivo principal de la formacion empresarial.
La mejora de las relaciones interpersonales.
La mejora de la competitividad.
Adaptar al personal a las innovaciones.

Constituir un punto de inflexion en la negociacion colectiva.
No es correcta. Mejorar la comunicacion en el seno de la
empresa es uno de los objetivos de la formacién empresarial.

No es correcta porque se ha demostrado desde el punto de vista
econdmico que las empresas que invierten en formacion de sus
empleados son mas competitivas en el mercado y por ello es un
objetivo de la formacion empresarial.

. No es correcta porque es un objetivo de la formacion
empresarial. Las innovaciones (tecnoldgicas, de organizacion...)
. a las que se han visto obligadas las empresas a adaptarse tienen |
una incidencia importante en la implantacion de las politicas de
E formacién empresarial. I
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Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Opcion correcta

U R 4
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1.1.- Deteccion de las necesidades de
formacion.

iLas necesidades de formacién son siempre las mismas ,
en todas las empresas? ;De qué dependen? ;Como « ¥ )\7‘7
podemos reconocer cuales son? Existen empresas donde ‘é
realizan un plan de deteccién y en funcién de las

debilidades se emprende un plan de formacién. Existen e
casos en que no solo forman a los trabajadores en temas
relacionados con la empresa sino en aquellos que
inquietan a sus trabajadores. Temas que contribuyen por
ejemplo con su grupo familiar o crecimiento personal. Por
ejemplo, se capacita a hijos o esposas en temas informaticos o de electricidad
basica y esto contribuye a disminuir un gasto extra que podria surgir en sus
hogares.

La deteccion de las necesidades de formacion en la empresa consiste analizar qué
prioridades formativas se requieren en las organizaciones empresariales en orden a

maximizar la productividad y la competitividad y sobre todo que se adapten a las
innovaciones.

Existen béasicamente tres procedimientos para detectar las necesidades de
formacién en la empresa: la observacion, los grupos de formacién y los
cuestionarios.

a. La observacion.
La mera observacién diaria de los empleados nos permite avistar fallos y
errores comunes que resultarian facilmente subsanables por medio de un
programa formativo a tal efecto. A estas observaciones realizadas en el seno
de la empresa hay que afadir las derivadas de quejas de clientes o usuarios,
el control de calidad interno, las peticiones de los propios empleados o las
peticiones de los propios directivos.

b. Los grupos de formacion.
La constitucién de estos grupos detectores de necesidades de formacion en
el seno de la empresa puede formarse con diversos criterios:

Comités compuestos por la direccion general, los directores de
departamentos y el director o responsable de formacion en la empresa.
Comités compuestos por empleados de un mismo nivel; por ejemplo,
todos los supervisores, o los jefes de area mas el responsable de
formacion.
Reuniones de todos los miembros de un departamento,
independientemente de su nivel.
Estos grupos analizaran las necesidades y concluiran la implantacion de un
plan formativo.
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C.

Los cuestionarios.

Un elemento importante en la deteccion de las necesidades formativas de la
empresa es la elaboracidén de cuestionarios dirigidos a los futuros receptores
de la formacion. Con sus respuestas se  priorizan las necesidades

formativas tanto para decidir a quién van dirigidas como para dilucidar su
contenido.

Para que la formacién sea efectiva, previo a cualquier plan de formacion, se
precisara de un analisis exhaustivo de la realidad empresarial.

4 I
V 4
Para saber mas
En el siguiente enlace puedes descubrir una herramienta creada para
detectar necesidades formativas de las empresas.
Formacién y tecnologia.
NG J
4 )
Ejercicio resuelto
¢ Como definirias la formacion empresarial?
[ Mostrar retroalimentacion J
Como el incremento del potencial de los recursos humanos de la
empresa a través del perfeccionamiento profesional.
o /
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2.-

El Plan de Formacion.

-~

o

Caso practico

Luna tras detectar las necesidades formativas de
la empresa Castilla y Leon Vende S.L. ha visto
que tal y como imaginaba Rafael, el director de
recursos humanos, es necesario formar a muchos
de sus empleados en temas informaticos y en
idioma.

Con la informacion obtenida, Luna ha comenzado
a elaborar el plan de formacién. Comienza
estructurando las fases necesarias del citado plan; debe disefarlo y
crearlo, posteriormente desarrollarlo y ejecutarlo en la empresa y
finalmente tras su desarrollo y ejecucion evaluara sus resultados.

Luna debe preguntar de qué dinero dispone, sabe que dicho plan de
formacién puede ser muy ambicioso pero debe adaptarse a un
presupuesto econémico limitado.

Una vez que ya conoces las necesidades de formacion que
requieren los empleados de una empresa, estudiaras en este
punto como elaborar para ellos un plan de formacién.

Para elaborar un plan de formacion se deben marcar una
serie de fases que de manera secuencial ordene la

cobertura de las necesidades de formacion.
Estas fases son por este orden:

Disefio y creacién del plan de formacion.
Desarrollo y ejecucién del plan de formacion.
Evaluacion del plan de formacion.

Todo ello debe atenerse a un presupuesto econémico prefijado y destinado a tal

fin. Desarrollaremos las fases en los siguientes apartados.

8 de 48

El Plan de formacidén que se elaborara en la empresa se plasmara en un
documento donde se establezca el personal a quien va dirigido, las
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acciones formativas concretas a desarrollar, el presupuesto, los
resultados previstos y logrados y la propia evaluacién del plan.
4 )
Autoevaluacion
Ordena las siguientes fases de un plan de formacion.
Ejercicio de relacionar
Elementos Relacién Orden
Desarrollo y ejecucion. 0 1. Primero.
Disefio y creacion. (" 2. Segundo.
Evaluacion. (" 3. Tercero.
Enviar
- J
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2.1.- Diseno y creacion.

Ya sabes que el plan de formacidn que se elaborara en la
empresa se plasmara en un documento donde se establezca
el personal a quien va dirigido, las acciones formativas
concretas a desarrollar, el presupuesto y los resultados.

Sin embargo la primera fase consistira en disefiar y crear el
propio plan. Disefar y crear un plan de formacién tiene como
objetivo prioritario transformar las necesidades formativas
detectadas en formacién real generadora de capacidades
necesarias en los recursos humanos de la empresa para
solucionar los problemas detectados.

Aunque ya has estudiado la deteccién de necesidades formativas, el primer paso
del disefo y creacion de un plan de formacion es la identificacion de las
necesidades formativas, en este punto se debe establecer la diferencia entre
como se desempeia el trabajo y como deberia ser ese desempefio para ganar en
efectividad; se deben analizar las carencias y la previsibn de cambios que se
deberan afrontar para mantener los niveles de produccion y rentabilidad e inclusive
mejorarlos y por ultimo se deben sentar las bases para la concrecién de la posterior
accion formativa.

Una vez identificadas las necesidades formativas te adentraras en el estudio de la
fase propia del disefo y creacion de un plan de formacion:

En primer lugar se debe determinar las habilidades, las competencias y las
actitudes que se necesitan para que el trabajo se desarrolle con efectividad.
Esto es lo que se da en llamar el saber hacer (tras la adquisicién de ciertos
conocimientos y habilidades, desempefiar actitudes acordes).

En segundo lugar se establecen los objetivos formativos, es decir, las
capacidades que se deben desarrollar para dar cobertura a la necesidad
formativa.

En tercer y ultimo lugar se concretan las acciones formativas; identificando
el contenido, los destinatarios, la temporalizacién.
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e D

Para saber mas

Te presentamos un asistente en este enlace que identifica todas las
fases del plan de formacién.

Asistente para gestionar mi formacion.
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2.2.- Desarrollo y ejecucion.

N "W
Una vez que se concretan las acciones formativas, w'_‘: N
el siguiente paso que estudiaras es el desarrollo y : o
ejecucion del plan de formacidon asi como su '
duracion. ;De qué depende dicho desarrollo,
ejecucion y duracion? Muy facil, de los tipos de
acciones formativas que se hayan planificado, por
€so en esta fase se van a categorizar y concretar
las acciones formativas y asi destacaremos:

|

a. Acciones formativas de adaptacion al puesto; suele desarrollarse de
manera colectiva. Su principal inconveniente es que no individualiza el trabajo
de cada receptor de la accién formativa y en ocasiones no permite la
aclaracion. Se desarrolla principalmente en forma de cursos o jornadas de no
muy larga duracion.

b. Acciones formativas basadas en el desarrollo de la competencia;
programas basados en proyectos, grupos de intercambio de experiencias o
grupos de trabajo de comparacion entre empresas. Estas acciones suelen ser
de mas larga duracion.

c. Acciones Formativas individuales; Autoformacién, educacion a distancia o
sistemas de ensefianza on line. La duracidn sera variable dependiendo del
contenido formativo.

d. Formacién continua (reciclaje).

Autoevaluacion

Marca las respuestas que consideres correctas.

La evaluacion forma parte del disefio del plan de formacion.

El establecimiento de los objetivos formativos forma parte de la
fase de Disefio y Creacion.

La duracién de las acciones formativas corresponde a la fase de
desarrollo y ejecucion.
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| Mostrar retroalimentacién -
Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto
4. Correcto
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2.3.- Evaluacion.

Debes saber, que la evaluacién del plan de formacion tiene
como finalidad fundamental analizar los resultados formativos
y su implicacion en el desarrollo profesional y empresarial.
Dicho de otro modo pretende medir la correspondencia entre
los objetivos planteados en el disefio y los logros conseguidos.

La fase de evaluacion se desarrollara a su vez en dos
subfases:

a. Evaluacion el desarrollo del plan de formacion.
b. Evaluacion de los resultados de las acciones formativas.

En el proceso evaluador del plan de formacion se deberan tener en cuenta
diversos factores; entre otros:

Tipo de accion formativa desarrollada y ejecutada.
La duracion de la misma.
El colectivo receptor de la formacion.

Los indicadores més utilizados para la medicién del
resultado de las acciones formativas seran:

Satisfaccion. Valora la accion formativa en cuanto a

~ ‘ materiales utilizados, docentes, organizacion, utilidad.
Aprendizaje. Mide la asimilacién de los contenidos de

la accién formativa.

. B e . Transferibilidad. Mide la puesta en practica en el
puesto de trabajo de lo aprendido en la accion
formativa.

Existe un indicador en la medicion de los resultados de un plan
formativo denominado ROI retorno de la inversién, que mide la
rentabilidad econémica para la empresa de los planes de formacion
comparando la cantidad invertida en formaciéon con los beneficios

obtenidos resultados de la misma.

CAPITAL 7

SALES

RETURN ON INTEREST
SUCCESS lNVESTMENT CALCULATION

~aiInl FROM P
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Si la evaluacion del plan de formacion arroja resultados positivos en cuanto a
su eficacia, satisfaccion y resultados econémicos el plan habra sido un éxito, si
por el contrario se observan resultados negativos se debera plantear mejoras en

v P jnvestment (@B

el plan de formacion.

-

Reflexiona

¢Consideras que el retorno de inversion debe ser el indicador
principal a la hora de evaluar un plan de formacion?

Conocer la rentabilidad econdmica del plan de formacién es
importante para una empresa, pero no menos que la satisfaccion
de los trabajadores con el plan, el propio aprendizaje y su
transferibilidad.

Para saber mas

Para que puedas llevar a cabo la gestion integral del plan de
formacion para tu empresa, puedes guiarte por los diferentes pasos
gue te indicamos a continuacién en el siguiente enlace del SEPE, y
que te llevaran desde la deteccidén de necesidades hasta la evaluacion
del impacto.

Disefia el plan de formacién de tu empresa.
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2.4.- Presupuesto.

Cuando se elabora un plan de formacién, ;qué gastos se *
incluyen en el presupuesto? ;Crees que debe incluirlo todo o =
por el contrario el empleado debe participar en ello? ;Existen

ayudas por parte de algun organismo? '

El presupuesto sobre el que se sustenta un plan de formacion |
empresarial puede provenir de diversos ambitos:

Puede ser un presupuesto individual para tal fin.

Puede derivar de un area mayor de la empresa, por
ejemplo, recursos humanos.

Cada departamento de la empresa puede destinar una parte para formacién
de sus respectivos empleados.

Sin embargo e independientemente del origen del presupuesto destinado al plan de
formacion de la empresa, éste debe fijarse en base a una serie de criterios. Entre
otros que puede aplicar la empresa, destacaras los siguientes:

La cuantia presupuestaria destinada al plan de formacién de la empresa:
Podra hacerse en base a un porcentaje sobre la facturacion.
Podra hacerse en base a un porcentaje sobre la masa salarial o a una
cantidad fija por empleado.
Puede derivarse de la aportacion hecha por agentes externos en
materia formativa previo acuerdo con los mismos, por ejemplo con
sindicatos, Camaras de Comercio, Fundacién Tripartita...
Puede derivarse de la aportacion hecha por los fondos publicos a
través de subvenciones.

Todo presupuesto empresarial destinado al plan de formacién debe
contener:
Costes directos, asociados al coste de acciones formativas concretas,
por ejemplo salario de formadores y consultores externos,
desplazamientos, dietas...
Costes indirectos: Acciones dentro del horario laboral.
Coste por accion formativa: NiUmero de dias/horas de formacion por
empleado, numero de participantes, duracibn media de la accién
formativa...
Costes de las acciones formativas por departamento o area de
trabajo.
Costes de acciones por nivel jerarquico.

De este modo y con la estructuracion del presupuesto de esta manera sera
posible identificar y cuantificar los recursos destinados a cada ambito y accion
formativa. La finalidad sera encontrar el equilibrio entre tres variables: calidad,
tiempo y coste.
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Autoevaluacion

No forma parte del contenido del presupuesto del plan de
formacion empresarial.

Los costes directos como por ejemplo los salarios de los
docentes.

Los desplazamientos y dietas de los docentes.

Los costes de las acciones formativas identificadas por areas de
trabajo a que van destinadas.

El coste del gasoil para calefaccion y refrigeraciéon del
departamento administrativo.
No es correcta. Los costes directos destinados al plan de
formacién forman parte del contenido de su presupuesto.

+ No es correcta porque son costes directos asociados al plan de
. formacion.

No es correcta porque son costes que deben formar parte del
contenido presupuestario del plan de formacién empresarial.

+ Muy bien. Esta ha sido muy facil. :
Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Opcidn correcta

17 de 48 9/5/18 12:05



Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la form...

18 de 48

3.- Métodos del desarrollo profesional.

4 )

Caso practico

Luna ha desarrollado todo el plan de formacion,
llevando a cabo todas sus fases. Ahora debe,
para llevarlo a sus Ultimas consecuencias,
aplicar una serie de métodos de desarrollo
profesional, adecuandolos a la idiosincrasia
de cada departamento y a las caracteristicas de
cada trabajador.

Luna le ha pedido ayuda a su jefe mas
inmediato Rafael ya que todo ello debera !
plasmarlo en un programa de desarrollo
profesional. No quiere meter la pata y prefiere apoyarse en alguien ya
que es la primera vez que elabora un este tipo de programas.

Tras aplicar esos métodos Luna y Rafael deberan establecer la
evaluacién del programa aplicado y por fin ponerlo en marcha. Les
queda mucho trabajo por delante.

. J

En este punto estudiaras los métodos de desarrollo profesional y su plasmacion en
los programas de desarrollo profesional, pero ;qué es eso del desarrollo
profesional?, ;en qué consiste?

El desarrollo profesional constituye un esfuerzo por parte de las empresas que se
centra en el desarrollo de los trabajadores mas cualificados. Tiene un alcance
mayor y de duracion mas extensa que la formacién. El desarrollo profesional
constituye también una estrategia empresarial que | redunda en beneficio de la
propia competitividad de la organizacién.

El éxito y desarrollo profesional no debe basarse Unicamente en las
promociones y los ascensos dentro de la organizacion, ya que
dependiendo de las caracteristicas de la empresa, muchas veces éstos
no serian posibles. En las empresas hay otras formas de desarrollo
profesional (rotaciéon de puestos, movimientos laterales) que son signo
de mejora profesional y no de fracaso y esto es una perspectiva que
debe hacerse ver a los trabajadores.
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La planificacién del desarrollo profesional es el proceso por
el que los trabajadores:

Descubren sus debilidades, amenazas, fortalezas y
habilidades.

Obtienen informacién  sobre  oportunidades
laborales dentro de la empresa.

Identifican objetivos profesionales.

Disefnan planes de accion para alcanzar dichos
objetivos.

Los sistemas de desarrollo profesional son beneficiosos tanto para los
trabajadores como para los empresarios. A los primeros les ayudan a descubrir sus
limitaciones e intereses asi como a incrementar sus objetivos gracias a la
posibilidad de moverse a los puestos mas adecuados a su planificaciéon. Desde la
Optica empresarial, la planificacion profesional reduce el tiempo necesario para
cubrir los puestos vacantes ya que muchos trabajadores se han ido preparando
para ocupar dichas vacantes.

Estos programas introducen un aspecto personalizado en el proceso de
formacion de los trabajadores. Un método comun para el establecimiento de un
programa de desarrollo profesional consiste en integrarlo a las funciones y
estructuras de recursos humanos existentes en la organizacion.

El programa debe verse como un proceso dinamico que pretende satisfacer las
necesidades de los empleados y la organizacion empresarial. Las personas son
responsables de iniciar su plan profesional identificando sus habilidades,
conocimientos, capacidades, intereses y valores. Los mandos deben ofrecerles
asesoramiento continuo sobre su desempefio. Pero también se benefician los
gerentes, dandole mayor habilidad para administrar o retener empleados.

Se necesitan algunas condiciones basicas para que el programa tenga éxito:

Apoyo ejecutivo: Debe recibir el pleno apoyo de la direccion.
Establecimiento de metas: Deben conocer tanto la filosofia de la
organizacion como sus metas mas inmediatas.

Autoevaluacion

Marca las opciones que consideres correctas.

Los sistemas y métodos de desarrollo profesional tienen un
alcance mayor que la mera formacion. De las siguientes opciones
seran formas de desarrollo profesional:

La rotacion de puestos.
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 Mostrar retroalimentacién
Solucion

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Incorrecto
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3.1.- Evaluacion del programa de
desarrollo profesional.

Hemos aprendido en el apartado anterior o importante que es /i
tanto para el trabajador como para la empresa el programa de
desarrollo profesional, ¢pero como lo medimos o evaluamos?

La evaluacién del programa de desarrollo profesional estima
cualitativa y cuantitativamente I|a eficiencia de los
trabajadores y analiza lo que éstos pueden hacer para
desarrollar y aportar su maximo potencial en la empresa.

La evaluacion del programa de desarrollo profesional permite
a la organizacion empresarial:

Unificar los criterios de direccion.

Resaltar la relevancia de los puestos.

Estimular a los trabajadores.

Identificar el grado de adecuacion de las personas a los puestos.

Equilibrar las decisiones que afectan a la gestién de los recursos humanos
(por ejemplo, promocion y retribucion).

Y a los trabajadores:

Flexibilizar la comunicacién con los mandos superiores.

Conocer como es percibido su desempeiio profesional.

Definir sus planes de accién para mejorar su competencia profesional.
Conocer los indicadores por los cuales se va a medir su actividad.

El programa de desarrollo profesional se debe divulgar por toda la
empresa. Hay diferentes formas: publicacidon de boletines, inclusién en el
manual del empleado, inclusion en videos, presentaciones en vivo...

Para saber mas

En el siguiente enlace podras ampliar tus conocimientos sobre el
desarrollo profesional y sus métodos.

El desarrollo profesional.
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4.- Gestion y organizacion de la
formacion.

4 )

Caso practico

Luna, llegado este momento debe en su empresa,
y como una de las personas responsable de
formacion de la misma, gestionar y organizar la
formacion que los empleados y la organizacion
empresarial requieren.

Los mandos superiores de la empresa le han
consultado sobre las acciones formativas mas
necesarias para llevar a cabo, y tras indicarselas le
han encomendado su desarrollo.

- J

Te interesara conocer que la formacion en las empresas
nace con la Revolucion Industrial, pero su verdadera
importancia se adquiere a medida que la necesidad del
incremento de la cualificacion profesional ha ido
aumentando; la evolucion tecnolégica que se ha
producido en los sistemas y medios de produccion han
obligado a su aplicacion y actualizacién para maximizar la
competitividad.

No debes olvidar los beneficios que la formacion aporta a los trabajadores, unos
directos con base en sus expectativas y mejora profesional y otros indirectos, ya
que en ellos repercutird sin duda la mayor competitividad de la empresa y la
estabilidad de su puesto de trabajo.

La gestidon de la formacion, como cualquier otra actividad de la empresa ha de
encomendarse a una persona o equipo siempre dependiendo del tamano y la
dimension de la empresa. No obstante, la funcion del responsable de formacion
esta a veces infrautilizada, sin darle la relevancia que realmente deberia tener,
tanto por parte de la direccién de la empresa como del propio responsable de
formacién. A veces se le asigna un caracter puramente consultivo y no ejecutivo en
la toma de decisiones, con lo cual el responsable de formacién se convierte en una
figura orientada a las labores de coordinacion o de | logistica_para las acciones

decididas por la propia direccidon o los distintos departamentos, sin ninguna
iniciativa que le permita su participacion.
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Internamente el responsable de formacion ha de actuar, gestionar y decidir con
base a dos criterios basicos:

Ofrecer la formacién a los trabajadores desde una perspectiva de desarrollo
personal y profesional.

Ofrecer a la direccion un proyecto y forma de actuacidon coherente con los
objetivos de la empresa.

Hoy en dia te imaginaras que los responsables de formaciéon en una empresa
pueden incorporar al proceso de formacion elementos tecnoldgicos que implican
el aprendizaje on line, por  intranet o internet con comunicacion a web.

En este contexto de formacién se produce la desaparicion del formador vy la
aparicion de multiples mediadores (el formador reaparece como coordinador de
éstos). Las dinamicas de grupo adquieren gran importancia al objeto de encontrar
soluciones novedosas que redunden la formacién hacia la productividad. También
se sustituye el aula tradicional por un conjunto de recursos tales como la sede
social, centros de |+D+l, hoteles o actividades al aire libre, espacios virtuales etc.

El proceso de gestion de la formacion se ha de caracterizar por identificar las
necesidades reales de la productividad y dar oportunidades y medios a los
empleados de cualquier nivel (directivos, técnicos, comerciales y operarios) para
que aprendan a satisfacerlas por si mismos. Por eso es necesario prever qué retos
futuros van a plantearse para disponer los recursos materiales y personales
necesarios para afrontarlos.

4 p

Reflexiona

El joven contable, diplomado en empresariales, de una pequeia
empresa, contando con algunos ahorros y la ayuda econdmica de sus
padres, decide promocionar desde su grado académico medio a otro
superior (licenciatura en Marketing) y se dispone a dejar su trabajo
con objeto de poder estudiar. Sin embargo el patron cuando conoce
su proyecto reestructura su horario de trabajo y le permite continuar
en los dos sitios: en la empresa y estudiando. En este ejemplo
extraido de la realidad podemos observar la aparicion espontanea de
una accion formativa no planificada pero ciertamente efectiva. Las
empresas medianas y grandes suelen prevenir éstas y otras
situaciones dentro de planes de formacidon que se integran en sus
proyectos de desarrollo global.
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Para saber mas

En el siguiente enlace podras ampliar conocimientos sobre la
formacién empresarial e-learning, utilizando las nuevas tecnologias
para trabajadores sin cualificacion empresarial.

La formacién empresarial e-learning. (.13 M) Resumen textual atternativo
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4 )

Autoevaluacion

Marca las opciones que consideres correctas. La gestion de la
formacion la desarrolla:

El director del departamento de recursos humanos.

El director financiero ya que se debe hacer con un presupuesto
limitado.

| Mostrar retroalimentacion
Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Correcto
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5.- Programas de formacion de las
Administraciones Publicas.

4 )

Caso practico

Luna debe estudiar los diversos planes de
formacion de las Administraciones Publicas, hacer
una comparacion con su plan de formacién, y
estudiar la institucién publica que desarrolla la
formacion de los empleados publicos.

Luna sabe que su empresa esta en fase de
expansion comercial por todo el territorio nacional.
Para lograr la implantacién en otras regiones,
durante un tiempo estarda en contacto con las distintas
Administraciones Publicas en orden a conseguir una mayor cuota de
mercado alla donde su empresa logre asentarse.

Luna como responsable de la formacion en su empresa sabe que la
formacién constituye un factor importante en el devenir del éxito
empresarial; por eso su empefio actual es ponerse al dia en cuanto a
los planes de formacion que las Administraciones Publicas ofrecen a
sus empleados para de esta manera poder alcanzar la competitividad
deseada.

- J

¢(No crees que todos los empleados incluyendo
aquellos que trabajan en servicio publico, deben
seguir una formacién continua a lo largo de toda su
vida profesional? ;Es importante actualizarse o
reciclarse?

Desde la perspectiva de las Administraciones l,':"__ >
Publicas, la formacién profesional continua y el

reciclaje profesional de todos los empleados publicos constituye una necesidad
imprescindible en orden a conseguir sus objetivos permanentes de eficacia y
de modernizacidn. Pero, hoy en dia, su necesidad es mas imperiosa dada la rapida
evolucién de los conocimientos y de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones y, con ello, de los requerimientos de la Administracion a sus
empleados. La formacion constituye un factor relevante para incrementar la
productividad de cada empleado publico y de la organizacién en su conjunto siendo
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este un objetivo esencial para alcanzar los niveles de competitividad a que debe
aspirar un pais como el nuestro, en el marco de la Unién Europea y en la dindmica
de la globalizacién.

Te interesara conocer que la formacion de los empleados publicos la gestiona un
organismo auténomo destinado a tal fin; el Instituto Nacional de la Administracion
Publica.

El Instituto Nacional de Administracion Publica es un organismo autbnomo que
desempernia entre otras las siguientes funciones:

La formacion y perfeccionamiento de los funcionarios de los Cuerpos o
Escalas Superiores de la Administracion General del Estado.

La formacion y el perfeccionamiento de los empleados publicos de la
Administracién Local en colaboracion con las Comunidades Autonomas y las
Corporaciones Locales.

La coordinacién, colaboracion y cooperacion con los demas Centros,
Institutos o Escuelas de la Administracion General del Estado, o de sus
organismos publicos que realicen tareas de seleccion, formacion vy
perfeccionamiento, asi como con el Instituto Nacional de las Cualificaciones,
sin perjuicio de las competencias especificas que se reconozcan sobre estas
materias a otros Centros, Institutos o Escuelas de la Administracion General
del Estado.

El establecimiento de criterios para la homologacién de las actividades
formativas realizadas por otros Centros de Formacion.

4 )
V 4
Para saber mas
A continuacién podras profundizar tus conocimientos sobre el
funcionamiento del Instituto Nacional para las Administraciones
Publicas, visitando su web en este enlace.
Instituto Nacional de las Administraciones Publicas.
g J
4 )

Autoevaluacion

Marca las opciones que consideres correctas. La formacion de
los empleados publicos la gestiona un organismo auténomo y
éste es:
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El Instituto Nacional de las Administraciones Publicas.
La Federacién Espafola de Municipios.
Los sindicatos.

Todas las respuestas anteriores son correctas.

No es un organismo encargado de la formacién de los
empleados publicos.

. Los sindicatos no se encargan directamente de la formacién de |
! Vi . . 1
' los empleados publicos aunque en ocasiones desarrollen :
acciones formativas para distintos colectivos. I

No todas son correctas pues ni la Federacion Espafola de |
+ Municipios ni los sindicatos desarrollan directamente acciones !
formativas para los empleados publicos. I

Solucion

2. Incorrecto
3. Incorrecto

1 1
. :
1 1
. :
1 1
+ 1. Opcion correcta :
5 e
I 4. Incorrecto :
1 1
1 ]
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6.- Programas de evaluacion del
desempeno del puesto de trabajo.

4 )

Caso practico

A Luna en este momento le encargan la g
realizacion de la evaluacion del
desempeio del puesto de trabajo sobre
los empleados de su empresa. Con ello
debe estimar el grado de eficacia y
eficiencia de los trabajadores en sus
puestos, ayudandoles a mejorar en su
actividad si es preciso.

Con el resultado de la evaluacién estableceran en la empresa una
politica de promocién e incentivos empresariales.

- J

¢, Como podemos saber si una persona es eficaz en su puesto de trabajo? ¢Sabes lo
que es la evaluacion del desempefio del puesto de trabajo?

La evaluacion del desempeiio del puesto de trabajo es un proceso sistematico y
periddico que sirve para estimar cuantitativa y cualitativamente el grado de
eficacia y eficiencia de las personas en el desempefio de sus puestos de trabajo,
mostrandoles sus puntos fuertes y débiles con el fin de ayudarles a mejorar.

Lo que se pretende con la evaluacion del desempeno del puesto de trabajo es
identificar los aspectos que necesitan ser mejorados para establecer planes de
formacion

La evaluacion de desempeio es un proceso destinado a determinar y comunicar a
los empleados, la forma en que estan desempefiando su trabajo, tratando de
elaborar planes de mejora.

Los objetivos de la evaluacién del desempeiio del puesto de trabajo seran:

La mejora del desempefo laboral.

El establecimiento de una politica de incentivos.

La movilidad de los trabajadores a puestos o cargos compatibles con sus
conocimientos habilidades y destrezas.

La promocién de los empleados de la organizacion.

La deteccién de necesidades formativas en los trabajadores.

Para evaluar cdmo responden las personas en sus puestos de trabajo, es prioritario
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tener identificadas las actividades y objetivos que cada persona debe desarrollar en
su puesto de trabajo y cuyo desempeio sera evaluado. Es imprescindible que,
tanto por parte del evaluador, como por parte del evaluado, se conozcan los
criterios cualitativos y cuantitativos, con los que seran medidos los resultados.

Se utilizan dos procedimientos o sistemas de evaluacion del desempeiio del
puesto de trabajo:

Evaluacion del Desempeno segun las Actividades: Mediante este sistema,
se evalua el nivel de cumplimiento de las distintas actividades que tiene
asignadas de forma habitual, cada puesto de trabajo. Por ello, es preciso, que
estas actividades estén previamente identificadas y conocidas por los
ocupantes de cada puesto.

Evaluacion del Desempeno por Objetivos: Con este sistema lo que se
evalla es el grado de consecuciéon de los diferentes objetivos que en su
momento se establecieron para cada puesto.
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6.1.- El proceso de evaluacion.

¢, Qué es el proceso de evaluacion del desempefio? Como
podemos evaluar dicho proceso?

La evaluacion del desempeiio debe ser un proceso
continuo, a través del cual el trabajador y su superior
conozcan los pormenores del puesto de trabajo, su e
desarrollo y las posibles mejoras a implantar. ¢ ? .

La evaluacion del desempefio se desarrolla con ‘\ -
periodicidad anual habitualmente. Esta se plasmara
documentalmente y servira para la toma de decisiones y la

adopcidén de mejoras.

Existen muchos factores a tener en cuenta en la evaluacion del desempeno:

Calidad de trabajo: Evallua la exactitud, seriedad, claridad y utilidad en las
tareas encomendadas.

Cantidad de trabajo: Cumple los objetivos de trabajo, realiza un volumen
aceptable de trabajo.

Conocimiento del puesto: Mide el grado de conocimiento y entendimiento
del trabajo.

Iniciativa.

Relaciones con los companeros: Busca u ofrece asistencia y consejo a los
companeros o en proyectos de equipo.

Relaciones con el supervisor: Mantiene al supervisor informado del progreso
en el trabajo y de los problemas que puedan plantearse.

Relaciones con el publico: Establece, mantiene y mejora las relaciones con
el personal externo, como clientes, proveedores, dirigentes comunitarios y
poderes publicos.

Direccion y desarrollo de los subordinados: Mantiene a los subordinados
informados de las politicas y procedimientos de la empresa y procura su
aplicacion.

Puede trabajar independientemente.

Autoevaluacion

Marca las opciones que consideres correctas.

Algunos de los factores a tener en cuenta en la evaluacion de
desempeiio seran:

La puntualidad.
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La iniciativa.

 Mostrar retroalimentacién
Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto
4. Correcto

- m e — - —————————— === ===
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7.- Sistemas de promocion e
Incentivos.

4 D

Caso practico

Tras la evaluacion del desempeio del puesto de
trabajo y su resultado positivo, en la empresa de
Luna se va a implantar un sistema de promocion e
incentivos. Luna sera la encargada de este trabajo
con la supervision de Rafael.

Haran un plan de promocion asi como una
valoracion de los puestos de trabajo previamente,
para luego dilucidar la promocién y ascenso de
algunos de los empleados y la instauracion de incentivos y
complementos de productividad para otros.

- /

Ya te imaginards que en las empresas existe una‘
organizacion y estructura de los puestos de trabajo basada
en la clasificacion profesional de los trabajadores. Esta
clasificacion se utilizara de referente para estimar las
posibilidades de promocién de los trabajadores.

Por ello las empresas deberan realizar lo que se da en
llamar un plan de promocion que recoja los requisitos
principales que deben cumplir los candidatos que aspiren
a promocionar dentro de la organizacion empresarial.

De esta manera todos los trabajadores de la empresa deben conocer su propio plan
de carrera, esto es, los requisitos individuales necesarios para promocionar.

Una vez establecido el sistema de clasificacion en la empresa, se creara el
procedimiento a través del cual los trabajadores se les permitan promocionar.
Se tendran en cuenta factores tales como la antigiiedad, la formacion, los méritos o
algo mas subjetivo como es la capacidad organizativa del empresario. En ningln
caso podra existir discriminacion por razén de sexo.

Por otra parte los sistemas de clasificacién profesional podran también no sélo
establecer los ascensos sino instaurar una modificacion al alza en la remuneracion.
Es lo que se denomina incentivos. A veces se aplican en funcion de la
productividad y otras teniendo en cuenta elementos tales como la asistencia o la
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puntualidad.
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7.1.- Valoracion de los puestos de
trabajo.

Has oido o al menos te sonara la expresion
valoracion de puestos de trabajo. Esta se define
como un procedimiento dirigido a distinguir tanto
cuantitativa como cualitativamente los puestos de
una empresa, de forma que se determine el valor de
cada puesto en relacion con los demas.

Los objetivos de la valoracion de puestos seran:

La obtencién de datos que determine el valor real de los puestos.
La administracion de los salarios correspondientes a cada puesto.
Proporcionar datos del coste salarial de cada puesto.

Servir de base para la @gociacién colectiva.

Sentar las bases de la promocidn e incentivos del personal.
Identificar mayores responsabilidades de los puestos.

Sera necesario realizar una valoracion de puestos de trabajo cuando se considere
que existan diferencias importantes entre los salario de los trabajadores
pertenecientes a una misma clasificacién profesional o cuando existan dificultades
para establecer nuevos salarios tras la modificacion de métodos de trabajo,
utilizacién de nueva maquinaria etc.

La valoracién de puestos debe comenzar con el analisis de puestos y el
establecimiento de los salarios maximos y minimos para cada grupo de tareas;
posteriormente se comparan y agrupan los puestos en funcion de sus
caracteristicas o dificultades.

Los sistemas de valoracion de puestos de trabajos que debes conocer son:

Sistema de rango o jerarquizacion: Consiste en clasificar todos los
puestos de trabajo por orden de importancia de los mismos.

Sistema de clasificacion por categorias o grados: Consiste en ordenar los
puestos a valorar respecto a una escala con unos niveles o grados ya
establecidos.

Sistema de comparacion de factores: Partiendo de unos puestos clave
(puestos mas representativos) se analiza su contenido y se descomponen en
factores, que se jerarquizan en orden de importancia.

Sistema de Valoracion por puntos: Consiste en valorar los puestos de
trabajo y cifrar tal valoracion introduciéndola en una escala que indica la
medida en la que se ubica.
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4 )

Debes conocer

A continuacion te presentamos un manual de valoracion de puestos
de trabajo para las empresas adscritas al Convenio Colectivo para la
industria siderometallrgica, para que veas la aplicacion practica de lo
estudiado.

Manual de valoracion de puestos de trabajo para empresas

adscritas al Convenio Colectivo para la industria siderometallrgica. .14
MB)
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7.2.- La promocion profesional.

Y como se promociona en un puesto de trabajo? }
¢,Cual es la posibilidad que tienen los trabajadores de _ "
un ascenso en su categoria profesional? vk’
—
Ya sabes que la promocion profesional de los
trabajadores en su empresa puede basarse por un
lado en criterios objetivos que previamente conocen
los empleados, tales como, la antigliedad, la formacién especifica que se adapte al
puesto al que se opta, una determinada cualificacion profesional o en base a alguna
habilidad especial del trabajador; y por otro lado en criterios subjetivos y
discrecionales del empresario. Quedando en este caso a la libre disposicién del
empleador la decisién de la promocion de los trabajadores sin que éstos puedan
conocer de antemano las condiciones para tal ascenso.

Asi mismo la promocion profesional vienen ligada al incremento de la calidad en el
puesto de trabajo y no sélo porque la promocién profesional suele implicar un
incremento salarial sino porque aumenta el nivel de responsabilidad en el puesto y
por tanto la valoraciéon del trabajador.

Legalmente la promocidn profesional viene regulada normativamente en el estatuto
de los trabajadores en su articulo 4.2 b) donde se reconoce el derecho del
trabajador a la promocion y formacion profesional en el trabajo; precepto que se
desarrolla por el articulo 23 del mismo texto legal.

De igual modo, el articulo 24 del Estatuto de los Trabajadores, relativo a los
ascensos, establece que los ascensos dentro del sistema de clasificacion
profesional se produciran conforme a lo que se establezca en convenio colectivo
entre la empresa y los representantes de los trabajadores. En todo caso, los
ascensos se produciran teniendo en cuenta la formacién, méritos, antigliedad del
trabajador, asi como las facultades organizativas del empresario.

En este punto debes recordar que todo sistema de promocion profesional en la
empresa debe basarse en la no discriminacion por razén de sexo. Esto viene
recogido legalmente en el Estatuto de los trabajadores en el segundo apartado del
articulo 24 donde se especifica que los criterios de ascenso en la empresa se
acomodaran a reglas comunes para los trabajadores de uno y otro sexo.

4 N

Reflexiona

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres.

37 de 48 9/5/18 12:05



Gestién de los procedimientos administrativos relativos a la form... http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_iqOO...

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al
empleo, en la formaciéon y en la promocion profesionales, y en las
condiciones de trabajo.

El principio de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y
hombres, aplicable en el ambito del empleo privado y en el del empleo
publico, se garantizara, en los términos previstos en la normativa
aplicable, en el acceso al empleo, incluso al trabajo por cuenta propia,
en la formacion profesional, en la promocidén profesional, en las
condiciones de trabajo, incluidas las retributivas y las de despido, y en
la afiliacion y participacién en las organizaciones sindicales y
empresariales, o en cualquier organizacion cuyos miembros ejerzan
una profesién concreta, incluidas las prestaciones concedidas por las
mismas. No constituira discriminacion en el acceso al empleo, incluida
la formacidn necesaria, una diferencia de trato basada en una
caracteristica relacionada con el sexo cuando, debido a la naturaleza
de las actividades profesionales concretas o al contexto en el que se
lleven a cabo, dicha caracteristica constituya un requisito profesional
esencial y determinante, siempre y cuando el objetivo sea legitimo y el
requisito proporcionado.

Para saber mas puedes consultar el siguiente enlace:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres.

Autoevaluacion

Marca las opciones que consideres correctas.

Los sistemas de promocion profesional:

Pueden basarse en criterios tales como la antigledad o la
formacion.

Son obligatorios anualmente en la empresa.
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| Mostrar retroalimentacién -
Solucion

1. Correcto
2. Correcto
3. Correcto
4. Incorrecto
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7.3.- Incentivos y productividad.

Te imaginaras ya que los incentivos profesionales suponen un incremento salarial,
pero debes saber que no estan ligados a una nueva categoria profesional superior.

Los incentivos son primas salariales cuya finalidad es premiar al
trabajador por alcanzar un alto rendimiento o productividad en su puesto
de trabajo.

Los sistemas de incentivos profesionales se otorgaran en
funcion de cantidad, tiempo u otras tareas productivas, pero
pueden también otorgarse por elementos tales como bajo
absentismo, baja siniestralidad laboral, etc.

El objetivo principal de los incentivos y de las empresas
es el de alcanzar un nivel alto de motivacién en los
trabajadores para tener como resultado el mejorar sus
niveles de desempefo dentro de la empresa y asi poder
reducir los costes de mano de obra que esto conlleva.

Los incentivos deben elegirse y estructurarse en base a las caracteristicas de las
tareas que desempefa cada grupo de trabajo dentro de las diferentes areas de la
organizacion. Asi distinguiremos:

Planes de incentivos por productividad: Los planes de incentivos por
productividad son adecuados para motivar a los trabajadores que tienen en
sus manos la posibilidad de mejorar cuantitativamente la produccién, como en
el caso de la fuerza de ventas.

Planes de incentivos de mejora de la calidad: Los planes de incentivos que
buscan mejorar la produccion de forma cualitativa, es decir, mejorar la calidad
del producto o la atencion al cliente deben estructurarse de forma que
ofrezcan beneficios al trabajador sin considerar su productividad. Por lo
general, los planes de incentivos para empresas que intentan mejorar el
producto se brindan como mejoras salariales, premios y bonos y los planes de
incentivos que buscan mejorar la atencion al cliente se ofrecen en forma de
beneficios recreativos y actividades motivacionales que capaciten al
empleado.
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8.- Registro y archivo de la
informacion y la documentacion.

-

.

Caso practico

Por ultimo, Luna y su compafiero deben realizar
todos los documentos donde plasmen todo el
trabajo realizado hasta ahora. Elaboraran un
pliego de condiciones donde se especificaran
los objetivos de las acciones formativas, sus
destinatarios y sus contenidos entre otras
cosas. También elaboraran un  dossier
pedagdgico con la metodologia y
temporalizacion de las acciones formativas.

Luna y su jefe Rafael deben registrar y archivar

adecuadamente toda la informacién obtenida de los trabajadores de
la empresa y toda la documentacion generada con el desarrollo del
plan de formacion.

Todos los elementos que has estudiado y que intervienen en
la formacion deben ser registrados documentalmente para
dejar constancia de su desarrollo y poder realizar un archivo
con toda las acciones formativas realizadas, asi como su
evaluacion y resultado.

Existen dos instrumentos documentales importantes para
asegurar la calidad de la formacion empresarial, el desarrollo
profesional y las politicas de incentivos y promocién. Estos
son el pliego de condiciones y el dossier pedagdgico.

El pliego de condiciones es un documento que recoge las caracteristicas de la
accion formativa, es elaborado por el responsable de formacion y debe contener:

Objetivos de la accion formativa.

Destinatario de la accion formativa.

Contenido de la accién formativa.

Organizacion y funcionamiento de la accion formativa.
Financiacion de la accion formativa.

El dossier pedagdgico es un documento que especifica las caracteristicas
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técnicas de la accion formativa, su temporalizaciéon y metodologia.

Como has estudiado, todo proceso formativo empresarial debe ser evaluado y
examinados sus resultados asi como la aplicacion efectiva de de éstos, por ello te
imaginaras que en la empresa el registro y archivo de toda esta documentacion
sera, ademas de obligatorio en algunas empresas que reciben subvenciones
publicas para formacion, esencial para el desarrollo de posteriores acciones

formativas.

-

Recomendacion

En el siguiente enlace puedes estudiar la Fundacién Tripartita como
el organismo encargado de la formacion para el empleo que impulsa
la formacion entre empresarios y trabajadores para responder a las
necesidades del mercado de trabajo y contribuir al desarrollo de una
economia basada en el conocimiento. :

Fundacién Tripartita para la fundacion en el empleo.

FUNDACION TRIPARTITA

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

Autoevaluacion

Marca la opcion que consideres correcta:

No sera necesario plasmar documentalmente la informacién
obtenida en la empresa sobre las necesidades formativas.

En la empresa no puede archivarse la documentacion relativa a
las acciones formativas, son los sindicatos quienes la archivan.

No es necesario establecer previamente el contenido de los
cursos que se van a impartir a los trabajadores.

Todas las respuestas anteriores son falsas.
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con toda la informacién obtenida en el proceso de deteccién de
necesidades.

No es correcto, el archivo y registro de la documentacion relativa
a las acciones formativas de la empresa debe hacerse en ella.

Falso, puesto que existe un documento denominado pliego de |
. condiciones en el que se debe plasmar entre otras cosas el !
contenido de la accion formativa. :

. Bien, ésta ha sido de sentido comun.
Solucion

2. Incorrecto
3. Incorrecto

1 1
. :
. :
+ 1. Incorrecto :
: m :
: 4. Opcion correcta .
] 1
1 ]

Para saber mas

En la siguiente presentacién podras profundizar en los conocimientos
sobre evaluacion por competencias.

Resumen textual alternativo

En el siguiente video podras identificar errores basicos que las
empresas cometen respecto a la formacion de sus empleados.

Los cinco grandes errores de la...

Resumen textual alternativo
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Anexo.- Licencias de recursos.

Licencias de recursos utilizados en la Unidad de Trabajo.

Recurso Recurso

(1)

Datos del recurso (1) Datos del recurso (2)

()

Autoria:  Ministerio de Autoria:  Ministerio de

Educacion.

Licencia: Uso educativo no
comercial.

Procedencia:
http://www.youtube.com
/watch?v=bJgbgbIKG9k.

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.

Procedencia: CD-DVD
Num. V43.

Autoria: Stocbyte..
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacion Profesional a
distancia.

Procedencia: CD-DVD
Num. IE0QS.

Autoria: Stockbyte.

Educacion.

Licencia: Uso educativo
no comercial.

Procedencia:
http://www.youtube.com
/watch?v=bJqgbgblKG9k

Autoria: Stocbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.

Procedencia: CD-DVD
Num. CD165.

Autoria: Stocbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacion Profesional a
distancia.

Procedencia: CD-DVD
Num. IE008.

Autoria: Stockbyte.

Licencia: Uso educativo no Licencia: Uso educativo
comercial para i’g'”“ “ no comercial para
plataformas publicas de rQ' 2 plataformas publicas de
Formacion Profesional a 9 ﬁ Formacién Profesional a
distancia. i , distancia.

Procedencia: CD-DVD Procedencia: CD-DVD
Num. VO7. Num. CD109.
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Autoria: Photodisc.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. VO07.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacioén Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD165.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD109.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacion Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD109.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacion Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD165.

CD-DVD

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_iqOO...

L}
N\

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. SD174.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD165.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD3083.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. IE008.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo
no comercial para
plataformas publicas de
Formacidon Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. CD109.

CD-DVD
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|

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no

comercial para
plataformas publicas de
Formacion Profesional a
distancia.

Procedencia:
Num. CD109.

CD-DVD

Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo no
comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.
Procedencia:
Num. IE008.

CD-DVD
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Autoria: Stockbyte.
Licencia: Uso educativo

no comercial para
plataformas publicas de
Formacién Profesional a
distancia.

Procedencia:
Num. IE0Q8.

CD-DVD

9/5/18 12:05



Gestién de los procedimientos administrativos relativos a la form... http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_iqOO...

48 de 48 9/5/18 12:05



