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1. INTRODUCCION.

La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, establece en su articulo 94
que “las universidades estableceran planes plurianuales de formacion a lo largo de la vida que
garanticen la mejora profesional de su personal técnico, de gestion y de administracion y
servicios, en los distintos ambitos de especializacion de la actividad universitaria”.

Asimismo, la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia fija, como un
principio de actuacion, en el apartado k) de su articulo 4, “el desarrollo y la cualificacién
profesional permanente”, estableciendo la “adecuacién de la formacion y el desarrollo de las
personas y los equipos a las competencias requeridas para el desempeno de los trabajos y su
proyeccion sobre la carrera profesional’.

En el articulo 6.3 del Reglamento de Formacion del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios (PTGAS) de la Universidad Pablo de Olavide (UPO), de Sevilla,
aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesion de 28 de octubre de 2022, se recoge que
“En el plan de formacion se desarrollaran los itinerarios formativos que permitan adquirir las
competencias profesionales necesarias para el adecuado desempeno de los puestos de trabajo.
En este sentido, la oferta formativa comprendera conjuntos programados y ordenados de
actividades formativas, asociadas a perfiles competenciales, en las que el personal podra
trabajar de manera transversal y continuada las habilidades requeridas para mejorar el
desempeno de sus funciones”.

Por otro lado, en desarrollo del Acuerdo firmado por las Universidades Publicas Andaluzas
(UUPPAA) el 25 de junio de 2024 y modificado por Acuerdo de 29 de julio de 2025, se aprueba
el Reglamento por el que se regula la evaluacion del desempeno y la carrera profesional
horizontal del PTGAS de la UPO, de Sevilla (Acuerdo del Consejo de Gobierno de 27 de febrero
de 2025).
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Este Acuerdo lleva a cabo una reformulacion de los planteamientos de formacion del PTGAS,
estableciéndose como marco de referencia un catalogo de competencias compartido por todas
las UUPPAA, debiendo las Universidades, en consecuencia, configurar una oferta de formacion
adecuada y suficiente que permita a todo el PTGAS desarrollar tales competencias, como uno
de los requisitos exigidos para el acceso a cada escalon de la carrera horizontal.

En el articulo 4.3 a) del Reglamento indicado se establece que “El resultado de la evaluacion y
el balance de las adecuaciones a cada puesto ha de servir como herramienta para detectar y
proyectar el plan de formacion del PTGAS, basado en las necesidades reales. Los resultados de
la evaluacion del desempeno tienen que servir tanto para detectar necesidades formativas
como para potenciar la participacion de las personas trabajadoras en dichas actividades”.

En linea con todo lo expuesto, se elabora el presente Plan de Formacion del PTGAS de la UPO,
de Sevilla 2026-2027, que constituye el marco de referencia para la planificacion y desarrollo
de las acciones formativas dirigidas al PTGAS durante su periodo de vigencia, pudiendo
adaptarse a las necesidades formativas y organizativas que se identifiquen, de acuerdo con la
viabilidad en la gestion y de la disponibilidad presupuestaria existente.

Por otra parte, conforme al Reglamento de Formacion del PTGAS, en el presente Plan de
Formaciéon se incorporan itinerarios formativos que permitan adquirir las competencias
profesionales necesarias para el adecuado desempeno de los puestos de trabajo. Esta
incorporacion permite estructurar la oferta formativa de manera mas coherente y progresiva,
facilitando la adquisicion de competencias de forma secuenciada y adaptada a las necesidades
del personal en funcién de su perfil, nivel y situacién profesional. Asimismo, los itinerarios
contribuyen a alinear la formacion con los procesos de evaluacion del desempeno y de carrera
profesional, reforzando su caracter estratégico dentro de la organizacion.

La programacioén de actividades formativas se elabora a partir del analisis de las necesidades y
aportaciones realizadas por los distintos servicios, areas y unidades de gestion, asi como por los
organos de representacion del PTGAS.

La programacion se configura mediante lineas y acciones formativas de caracter general, cuya
concrecion y desarrollo se realizara atendiendo a las necesidades identificadas y a las

circunstancias organizativas concurrentes durante la vigencia del Plan.

A la fecha de aprobacion del presente Plan, algunas de las actividades previstas en dicha
programacion han sido ya ejecutadas, otras se encuentran en fase de ejecucion y otras se
desarrollaran a lo largo de su vigencia.
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2. OBJETIVOS.

Ademas de los objetivos generales expresados en el articulo 1 del Reglamento de Formacion del
PTGAS de la UPO, este Plan persigue los siguientes:

e Contribuir al desarrollo profesional del PTGAS mediante la adquisicion y mejora
continua de las competencias profesionales contempladas tanto en la evaluacién del
desempeno, como de aquellas otras que se consideren.

e Impulsar una oferta formativa diversa, estructurada y suficiente que fomente el
desarrollo en cada uno de los ejes de este Plan.

e Desarrollar la capacitacion del personal orientada a la mejora continua de los
procesos, avanzando en la transformacion digital y la administracion electronica, e
impulsando el aprovechamiento de las posibilidades que ofrece la inteligencia artificial.

e Fomentar el bienestar emocional del personal, facilitando la adquisicién de
herramientas y el desarrollo de estrategias que favorezcan un entorno de trabajo
saludable, mejoren la motivacion y el clima laboral, y refuercen la productividad y el
compromiso del PTGAS.

e Impulsar la formacién continuada en materia de prevencién de riesgos laborales,
garantizando la seguridad y la salud de toda la plantilla, teniendo en cuenta los riesgos
psicosociales relacionados con aquellos factores del trabajo que pueden afectar a la
salud mental, emocional y social de las personas trabajadoras.

e Incrementar las competencias linglisticas del PTGAS para favorecer la
internacionalizacion, asi como los indices de certificacion del PTGAS en niveles de inglés.

e Fomentar los valores de igualdad y los principios éticos, integrando de forma
transversal, la perspectiva de género, asi como mejorar las competencias del personal
para atender a la diversidad.
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3. ESTRUCTURA DEL PLAN.

El Plan de Formacion 2026-2027 se configura como un instrumento orientado a facilitar la
adquisicién, actualizacion y desarrollo de conocimientos, capacidades y competencias
profesionales necesarias para el adecuado desempeno de los puestos de trabajo del PTGAS,
contribuyendo a la mejora continua de los servicios universitarios y a la consecucion de los
objetivos estratégicos de la Universidad.

Conforme a lo establecido en el articulo 6.3 del Reglamento de Formacion del PTGAS, el Plan de
formacién se estructura mediante acciones formativas organizadas en itinerarios formativos,

concebidos para facilitar la adquisicion progresiva de competencias profesionales.

Las acciones formativas que integran el Plan de Formacion se alinean tanto con las
competencias profesionales requeridas en el sistema de evaluacion del desempeno (recogidas
en el Acuerdo por el que se regula la evaluacion del desempeno y la carrera profesional
horizontal del PTGAS de las UUPPAA), como con aquellas otras competencias de interés para el
desarrollo del PTGAS, que la Universidad podra incorporar como complemento al marco

competencial mencionado.

Las acciones formativas se clasificaran en los tipos de formacién establecidos a efectos de
carrera horizontal: genérica, especifica y de adecuacion profesional.

3.1. Itinerarios formativos.

El Anexo | recoge la configuracion inicial de los itinerarios formativos, concebidos como una
herramienta para el desarrollo progresivo de las competencias profesionales necesarias para el
adecuado desempeno de los puestos de trabajo del PTGAS.

Estos itinerarios tendran caracter abierto y evolutivo, adaptandose a las necesidades formativas
gue se vayan identificando. A tal efecto, podran incorporarse nuevos itinerarios formativos y
desarrollarse o actualizarse el contenido de los ya existentes.

La creacion, modificacion o actualizacion de cualquier itinerario formativo requerira la
aprobacion de la Comision de Formacion.

Una vez aprobados, se informara al PTGAS de las incorporaciones, modificaciones o
actualizaciones que se produzcan, quedando la informacién disponible en el portal web del Area
de Formacion e Innovacion.
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3.2. Competencias Profesionales.

El marco competencial establecido para el PTGAS de la UPO a efectos del desarrollo de la carrera
profesional horizontal estard basado en el desarrollo de las competencias que a continuacion
se indican:

e Gestion del tiempo.

e Dedicacion y calidad del trabajo.

e |niciativa e interés en el trabajo.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion a la persona usuaria.

e Conocimiento y aplicacion de la normativa.
e Conocimiento y ajuste a los procedimientos.

e Competencias digitales.
Otras competencias de interés para el desarrollo del PTGAS, son las siguientes:

e Liderazgo.

e Competencia linguistica en inglés.

e Igualdad de género y atencion a la diversidad.
e Prevencion de riesgos laborales.

e Inteligencia emocional.

A lo largo de la vigencia del presente Plan, se podran considerar otras competencias que se
hayan detectado como necesarias para el desarrollo del PTGAS.

3.3. Tipos de formacion a efectos de Carrera Horizontal y Evaluacién del Desempefio.

En el apartado 1.c) del articulo 32 del Reglamento por el que se regula la evaluacion del
desempeno y la carrera profesional horizontal del PTGAS de la UPO se detalla la valoracion de
la formacién y conocimientos adquiridos, estructurandose esta formacion en genérica,
especifica y acciones formativas de adecuacion profesional determinadas por la Gerencia a
efectos de carrera horizontal.

Asimismo, en el citado articulo se establece que la Universidad debera garantizar una oferta
formativa suficiente que permita al personal disponer de oportunidades para realizar las
acciones formativas necesarias para la acreditacion de los requisitos asociados a la carrera
horizontal, fijandose su valoracion en periodos de seis anos para el acceso a cada escalon, a
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partir del segundo. En este contexto, el Plan de Formacion PTGAS 2026-2027 se configura como

un instrumento clave para su consecucion.

La Universidad garantizara, en el marco de su planificacion formativa, una oferta suficiente de
acciones formativas que permita al personal disponer de oportunidades para la acreditacion de
los requisitos asociados a la carrera horizontal. La ejecucion de dichas acciones formativas
estard sujeta a los principios de planificacion, eficiencia y sostenibilidad, asi como a la
disponibilidad presupuestaria y a las necesidades organizativas, pudiendo su programacion y
desarrollo ajustarse en cada ejercicio a dichas circunstancias.

3.3.1. Formacion genérica.
En este apartado se incluyen las acciones formativas relacionadas con los siguientes ambitos:

e Calidad Universitaria.

¢ Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (de caracter basico).
e Prevencion de Riesgos Laborales.

e Medio Ambiente y Sostenibilidad.

e |diomas.

e |[gualdad.
3.3.2. Formacioén especifica para el puesto de trabajo.

Bajo esta denominacién se incluyen aquellas acciones formativas cuyos contenidos estén
directamente relacionados con el area del puesto de trabajo que se ocupe, pudiendo estar
relacionadas con los ambitos descritos en el apartado anterior o en otros.

Estas acciones formativas podran ser propuestas por la Gerencia o solicitadas por los servicios,
areas y unidades de la Universidad.

Para el acceso a la formacion especifica, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

¢ La solicitud de una accion formativa debera realizarse, mediante peticion motivada,
por parte de la persona responsable del servicio, area o unidad correspondiente. A tal
efecto, debera utilizarse el formulario habilitado en el portal web del Area de Formacién

e Innovacion.

e El Area de Formacion e Innovacién tramitara las solicitudes presentadas y comunicara

la autorizacion o denegacion de la formacion.
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¢ La valoracion de las solicitudes atendera a los siguientes criterios, que deberan estar

debidamente justificados en la peticion:
a) Necesidad, relevancia y objetivos de la formacién propuesta.

b) Planificacién de la formacién solicitada, en coherencia con los niveles de
actividad del servicio, area o unidad.

¢) Contenidos propuestos.

d) Presupuesto total de la formacién solicitada, teniendo en cuenta la ratio coste-
persona.

e En caso de denegacion, esta sera comunicada a la persona solicitante con la debida
motivacion. Dicha denegacion no impedira la presentacion de una nueva solicitud sobre
el mismo objeto, siempre que se subsanen las causas que la motivaron.

En aquellos casos en los que la formacién especifica sea organizada por otras entidades, el Area
de Formacién e Innovacién podra gestionar el acceso del personal cuando se realice a través de
plataformas y la correspondiente tramitacion econdmica. La acreditacion de la formacion
realizada correspondera a la entidad organizadora, incorporandose al expediente personal como

formacién externa.
3.3.3. Formacién de adecuacioén profesional.

En la formacion de adecuacion profesional se encuadran aquellas acciones formativas que sean
determinadas por la Gerencia a efectos de la carrera profesional horizontal.

La Gerencia podra incorporar al Plan de Formacién aquellas iniciativas que sirvan para dar
respuesta a situaciones de excepcionalidad o urgencia, proyectos en curso, procesos de
promocién profesional o a necesidades especificas que puedan surgir.

4. OFERTA, INSCRIPCION Y SELECCION DE PERSONAS PARTICIPANTES.

El Area de Formacion e Innovacion ofertara y difundira las acciones formativas a través del
correo electronico, que incluira la ficha descriptiva de cada accion formativa junto a la
informacion relevante de la actividad. Ademas, estas se publicaran en el portal web del Area.
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En su caso, cada ficha especificara el caracter obligatorio o voluntario de la actividad, el colectivo
al que va dirigida o los requisitos previos que deberan reunir las personas participantes, asi
como los criterios de priorizacién o requisitos adicionales que puedan establecerse para la
adjudicacion de una determinada actividad formativa.

Asimismo, senalara la tipologia de la actividad a efectos de carrera horizontal y el itinerario o
itinerarios formativos a los que se adscribe.

Las solicitudes de participacion se presentaran a través del Portal de Formacion, dentro del plazo
gue se establezca para cada accion formativa.

La admision de las solicitudes estara condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ficha de la accién formativa y en el Reglamento de Formacion del PTGAS de
la UPO, asi como a la autorizacién de la persona responsable del servicio, area o unidad
correspondiente.

El Area de Formacion e Innovacién adjudicara las plazas ofertadas conforme a los criterios
establecidos en la ficha de cada accion formativa y a lo dispuesto en el citado Reglamento.

El personal funcionario interino, durante el primer ano en que preste servicios en la universidad,
sblo podra acceder a la formacién correspondiente al itinerario formativo de integracion
profesional. En el computo del ano se tendra en cuenta si la prestacion de servicios se realiza

de forma fraccionada.
Esta condicién no aplicara cuando se realice formacion por necesidades del servicio.
5. FORMATO Y MODALIDAD.

Conforme al Reglamento de Formacion del PTGAS de la UPO, las actividades formativas podran
adoptar el formato que mejor se adecle a su finalidad, tal como curso, taller o seminario.

Por otra parte, la formacion podra ser impartida en las siguientes modalidades:

a) Presencial: aquella en la que la actividad formativa se desarrolla integramente de
forma presencial, interactuando las personas formadoras y las asistentes en el mismo

espacio fisico.

b) Semipresencial: aquella que combina sesiones presenciales con actividades
formativas a distancia, integrando la asistencia fisica en determinados momentos con el

trabajo autébnomo mediante recursos digitales u otros medios.
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c) Virtual: es aquella en la que la actividad lectiva se articula a través de la interaccion
académica entre las personas formadoras y las asistentes sin requerir la presencia fisica
de ambos en el mismo espacio y se basa en el uso intensivo de tecnologias digitales de

la informacién y la comunicacion.
La formacion virtual podra desarrollarse en modalidad sincrénica o asincrona.

Se entiende por formacion sincrénica aquella en la que la actividad lectiva se desarrolla
con interaccion simultanea entre las personas formadoras y las asistentes, en el mismo
espacio, ya sea fisico o virtual.

Por su parte, la formacién asincrona es aquella que, desarrollada en modo virtual, no
requiere interaccion continuada entre las personas formadoras y las asistentes en el

mismo espacio lectivo.

En la formacién virtual asincrona, las personas admitidas acordaran la distribucion del
tiempo de dedicacion a la actividad formativa con la persona responsable del servicio,
area o unidad correspondiente.

d) Hibrida: supone que la actividad lectiva comprende materia en modalidad presencial
y materia en modalidad virtual, siempre manteniendo la unidad del proyecto formativo y

la coherencia en los aspectos académicos mas relevantes.

6. DOTACION PRESUPUESTARIA

El desarrollo del Plan de Formacién se ajustara a lo establecido en el presupuesto anual de la
Universidad, respecto a la formacion del PTGAS.

La partida destinada a la formacion especifica sera determinada anualmente por la Gerencia de
forma equitativa y solidaria entre las areas y servicios, agrupados en ambitos funcionales. No
obstante, la Gerencia podra efectuar los ajustes que resulten oportunos para dar cabida al
mayor nimero de solicitudes, dentro de un mismo ejercicio econémico o bien con caracter
interanual, atendiendo a los principios de eficiencia y responsabilidad en la utilizacion de los
recursos publicos.
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ANEXO |
ITINERARIOS FORMATIVOS

1. INTEGRACION PROFESIONAL.

Finalidad: Facilitar al personal de nuevo ingreso la adaptacion a la organizacion y garantizar la
adquisicion de las competencias basicas necesarias para el desempeno del puesto.

Competencias asociadas:
e Conocimiento y aplicaciéon normativa.
e Conocimiento y ajuste a procedimientos.
e QOrientacion a persona usuaria.
o Competencias digjtales.

e Prevencion de riesgos laborales.

Igualdad de género y atencion a la diversidad.

Ambitos formativos:

¢ Organizacion y estructura de la UPO.

¢ Aplicativos, plataformas y herramientas de uso corporativo.
¢ Normativa basica.

e Competencias digitales basicas.

e Procedimientos administrativos.

e Atencibn a personas usuarias.

¢ Prevencion, igualdad de género y diversidad.
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2. ORGANIZACION Y CALIDAD DEL TRABAJO: MEJORA DEL DESEMPENO.

Finalidad: Favorecer en el trabajo la calidad, la eficiencia, la mejora continua y la innovacion.
Competencias asociadas:
e Gestion del tiempo.
e Dedicacion y calidad del trabajo.
e |niciativa e interés en el trabajo.
e Trabajo en equipo.
e Conocimiento y ajuste a los procedimientos.
Ambitos formativos:
e Organizacion y planificacion del trabajo.
e Gestion del tiempo y productividad personal.
e Innovacion, calidad y mejora continua en los servicios universitarios.
e Gestion por procesos.
e Gestion de proyectos.

e Analisis de indicadores.
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3. GESTION UNIVERSITARIA Y SEGURIDAD JURIDICA.

Finalidad: Garantizar una actuacién profesional ajustada a los procedimientos y al marco
normativo.

Competencias asociadas:

e Conocimiento y aplicacion de la normativa.

e Conocimiento y ajuste a los procedimientos.
Ambitos formativos:

¢ Procedimiento administrativo comdn.

e Régimen juridico del sector plblico.

e Normativa universitaria.

e Gestion econémica y presupuestaria.

e Contratacion publica.

e Transparencia y buen gobierno.

¢ Proteccion de datos.

e Administracién electronica.

e Gestion bibliotecaria.

e Actualizacién de normativa especializada.
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4. INNOVACION, TRANSFORMACION DIGITAL E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.

Finalidad: Impulsar la innovacion, la capacitaciéon en el uso de tecnologias emergentes y la
transformacion de las competencias digitales.

Competencias asociadas:
* Competencias digitales.
* Iniciativa e interés en el trabajo.
Ambitos formativos:
* Herramientas colaborativas de uso corporativo.
¢ Administracion electrénica.
* Gestion documental electronica.
¢ Automatizacién de tareas.
¢ Gobierno y analisis de datos.
* Ciberseguridad.

* Inteligencia artificial aplicada a la gestion universitaria.

Uso ético y responsable de la inteligencia artificial.

Administracion de sistemas e infraestructuras TIC.

* Redes y comunicaciones.
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5. LIDERAZGO, TRABAJO COLABORATIVO Y DESARROLLO PERSONAL.

Finalidad: Desarrollar capacidades para liderar equipos, gestionar personas e impulsar la mejora
organizativa.

Competencias asociadas:

Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

Inteligencia emocional.

* |niciativa e interés en el trabajo.
Ambitos formativos:

* Liderazgo y direccion de equipos.

¢ Trabajo colaborativo.

e Comunicacion interpersonal.

* Inteligencia emocional.

* Gestion de conflictos.

* Gestion del cambio.

* Mentoria, gestion y transferencia del conocimiento.
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6. ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, IGUALDAD Y DIVERSIDAD.

Finalidad: Promover una atencién inclusiva y centrada en las personas.
Competencias asociadas:

* Orientacion a la persona usuaria.

¢ Igualdad de género y atencion a la diversidad.

* Inteligencia emocional.

» Dedicacion y calidad del trabajo.
Ambitos formativos:

e Atencion a las personas usuarias.

« Comunicacion efectiva.

 Calidad en la atencion al publico.

Diversidad e inclusion.

Igualdad de género.

Accesibilidad universal.

Lenguaje inclusivo.

* Prevencion de discriminaciones.
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7. INTERNACIONALIZACION Y COMPETENCIAS LINGUISTICAS.

Finalidad: Contribuir a la internacionalizacién mediante la mejora lingUistica.
Competencias asociadas:

¢ Competencia linglistica.

¢ Orientacién a la persona usuaria.
Ambitos formativos:

¢ Inglés general.

¢ Inglés administrativo.

* Inglés para la atencion al publico.

* Otros idiomas.

e Comunicacion en idiomas.

e Atencion a personas usuarias internacionales.
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§ E V I L L A

8. SALUD, BIENESTAR Y PREVENCION.

Finalidad: Promover entornos de trabajo seguros y saludables.
Competencias asociadas:

¢ Prevencién de riesgos laborales.

* Inteligencia emocional.

e Trabajo en equipo.
Ambitos formativos:

* Prevencion de riesgos laborales.

Seguridad y salud en el trabajo.

* Riesgos psicosociales.

* Prevencion del acoso.

¢ Salud mental y bienestar emocional.
* Gestion del estrés.

* Habitos saludables.
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§ E V I L L A

9. INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

Finalidad: Profundizar en conocimientos técnicos y normativos vinculados a la gestion de la
investigacion y transferencia del conocimiento.

Competencias asociadas:
» Conocimiento y aplicacion de la normativa.
¢ Conocimiento y ajuste a los procedimientos.
Ambitos formativos:

» Diseno y metodologia de la investigacion.

Redaccion de convocatorias.

* Recopilacién y analisis de datos.

« Etica de la investigacion y cumplimiento.
* Propiedad intelectual.

« Difusién y publicacién de investigaciones.

* Presupuesto de proyectos y gestion financiera.
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