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INTRODUCCION

Ha transcurrido mas de una década desde el inicio del siglo XXI y la sociedad se encuentra inmersa
en continuos y acelerados procesos de cambio. Estos afectan a todos los ambitos de la vida, desde
las grandes estructuras a la vida cotidiana de los individuos. La universidad no es una excepcién y
vive estas transformaciones en sus diferentes esferas y ambitos, nos referimos al econémico,
social, politico y también al ambito de la gestion, que unido a la invasion de la tecnologia de la
informacién y comunicacién (cambios tecnoldgicos), provocan un proceso de cambio constante en
la institucién universitaria, tanto en su gestion como en su personal o recurso humano, que debe
adecuarse a las nuevas exigencias sociales y profesionales y garantizar la existencia, en el caso que
nos ocupa, de profesionales capaces de velar por la correcta administracion y gestion de la
institucidon universitaria y, en general, por el aumento en el nivel de vida, el progreso y el bienestar
social. En este entramado el PAS tiene un papel fundamental, que ademas de tener una cualificada
formacion técnica, debe incentivar y fomentar el trabajo en equipo, las habilidades de
comunicacion, la iniciativa, el liderazgo y favorecer y estimular la satisfaccidon laboral para generar

un buen clima organizacional.

En un contexto cada vez mas globalizado, en el que las relaciones se tornan cada vez mas
complicadas, la demanda de profesionales especializados esta a la orden del dia. La globalizacién
introduce un elevado nivel de competencia en el mercado laboral, lo que pone de manifiesto la
necesidad de adquirir una formacién continua completa, actualizada y compartida. Los cambios y
modificaciones que se producen en el entorno laboral, debido a los cambios en la organizacion del
trabajo exige a los trabajadores ser mas adaptables, trabajar en equipo, tener una mayor
competencia profesional transversal, que les permita una mayor autonomia, confianza vy

seguridad individual, que les llevara necesariamente al reciclaje y a la formacién permanente.

La realidad laboral actual requiere, cada vez mas, competencias flexibles y de caracter amplio. Las
instituciones y organismos, al menos las mas innovadoras, ya no necesitan trabajadores con una
cualificacion laboral para toda la vida, que ademas tenga una rapida obsolescencia, y con nula
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accién de capacitacién. Por el contrario, las nuevas exigencias estdn mas vinculadas con la
formacion continua (“saber hacer, saber ser y saber para aprender”), la rotacién y capacidad de

adaptacion y una amplia base de formacion integral y polivalente.

Esta nueva realidad favorece el surgimiento del enfoque de competencia laboral, el cual esta
relacionado plenamente con la estrategia de competitividad, dada la necesidad de diferenciarse
por el desarrollo de sus recursos humanos, solo mediante la gestién por competencias, las
instituciones revalorizar su mano de obra con el fin de competir exitosamente en un mercado cada

vez mas globalizado y exigente.

La universidad, actualmente, pasa por un proceso de cambio, renovacion y adaptaciéon. Los
cambios producidos en los diferentes ambitos de nuestro entono asi como los importantes
avances y oportunidades que proporcionan las tecnologias de la informacion y la comunicacién
(TIC’s) abocan a la institucion universitaria a un irreversible proceso de cambio al que debe
adaptarse mediante decisiones politicas, técnicas y de gestién. Estos insondables y rapidos
cambios que vivimos en el S.XXI (econdmicos, sociales, tecnoldgicos), sitian la gestion de las

universidades ante nuevos escenarios y retos.

FUNDAMENTACION (JUSTIFICACION)

La gestién administrativa universitaria, en los ultimos afios, para alcanzar esta adaptacién a los
cambios, ha generado multitud de procedimientos y reglamentos, confeccionandose desde
algunas unidades manuales para su comprensién, pero que en la soledad del trabajo tenemos que

interpretar individualmente para su implementacién.

En este sentido, es importante, resaltar que el PAS utiliza fundamentalmente como canal de
comunicacién, tanto para relacionarse con otros compafieros como para su actualizacién, el
correo electrdnico, que tiene infinitas ventajas, como rapidez (velocidad), casi instantaneamente
llega al destinatario, visible sin necesidad de estar en el lugar adonde fue enviado, el costo es muy
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bajo, no importa adonde lo enviemos, solo necesitamos una conexidon a Internet, puede ser
enviado a muchas personas a la vez (comodidad) y permite enviar todo tipo de archivos, video,
sonido, imagenes, ejecutables, etc., ayuda al medio ambiente al evitar imprimir grandes
cantidades de papel, se pueden revisar desde cualquier lugar del mundo y finalmente facilita la
comunicacion entre las personas y empresas o distintas areas o unidades de trabajo; sin embargo,
también posee una serie de limitaciones, como p.e. el destinatario debe tener acceso a Internet,
se requiere al menos un conocimiento minimo de herramientas informaticas para poder leer y
enviar un correo electronico, no se pueden enviar objetos fisicos, permite el ingreso de correos no
deseables (Spam), es muy facil recibir virus, facilita el robo de informacion y no hay comunicacién

directa vis a vis por lo que se desvirtdan sus principios de eficiencia y eficacia.

El desempeno profesional del PAS, es principalmente autodidacta, y en solitario, comunicdndose
fundamentalmente como hemos visto a través del correo electrénico, sin embargo, pensamos que
lo mejor es trabajar de otra manera, encontrar espacios para el intercambio y el debate, vernos las
caras, en definitiva, unirnos, y contagiarnos la energia de aprender. Estas razones impulsan la
necesidad y finalidad de este proyecto, que consiste en desarrollar reuniones presenciales, con el
fin de poder pensar, debatir, intercambiar ideas,... acerca de nuestro trabajo y competencias,
tareas, funciones a desarrollar y desempeniar, y crear a su vez grupos/equipos de trabajo que se

fundamenten en el trabajo colaborativo.

Por todo esto, es necesario, para realizar nuestra tarea profesional, de manera adecuada y eficaz,
el habilitar unas reuniones presenciales, donde se trabaje en relacién a dos ejes o ambitos

tematicos:

a) Uno relativo a las novedades que van surgiendo, su adaptacién consensuada a través
del grupo de trabajo a fin de evitar y subsanar errores de interpretacién, asi como

facilitar su implantacién.
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b) Y otro referido a revisar aquellos procedimientos, que por costumbre adquirida, se

realizan de una determinada forma, y no siempre es la mas adecuada.

La finalidad de las reuniones y equipos de trabajo, seria la de simplificar y dinamizar la tarea diaria
partiendo del conocimiento del los propios trabajadores, a fin de crear unos procedimientos
homogéneos, cuestidn muy importante, teniendo en cuenta el incremento de la carga laboral que

se viene asumiendo en los ultimos afios en los departamentos.

Otra razon que justifica este proyecto es que constituia una ayuda esencial para el personal de
sustitucidn o nueva incorporacién, ya que podia acceder a los protocolos y procedimientos
elaborados. Igualmente, también seria un generador de recursos y conocimientos para el resto de
personal administrativo ante aquellas tareas que se realizan con menos asiduidad y que cada uno

realiza a su buen entender.

Este proyecto se enmarca en el desarrollo de un proceso en el que estd definida Ia
instrumentalizacion del proceso de trabajo, dentro del Centro de Formacién y Desarrollo

Profesional de la Universidad de Murcia como veremos mas adelante.

A continuacion vamos a reflexionar sobre los topicos necesarios para una formacién excelente y
buen desempefio profesional de los administrativos de departamento, los cuales describen la
realidad laboral de este puesto de trabajo y seguidamente nos detendremos en concretar nuestra

propuesta de intervencion, en relacién a las carencias o necesidades de este colectivo.

* Las competencias profesionales en la gestion administrativa

El término competencia se ha convertido en el eslogan del siglo XXI, en una primera aproximacion,
si buscamos competencia en el diccionario de la Real Academia Espafiola encontramos, entre
otras, esta acepcion: “pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto

.L@ Paginab de37

certrot BT ac 0y Centro de Formacién y Desarrollo Profesional
desarrolloprofesional www.um.es/centrodeformacion




UNIVERSIDAD DE
MURCIA

determinado”, igualmente, si buscamos profesional, encontramos, “perteneciente o relativo a la
profesion”. Cuando unimos ambas definiciones nos hacemos una idea sencilla del concepto de
competencia profesional, que podemos sintetizar como la capacidad para hacer algo en el ambito
laboral, en un analisis mas profundo las competencias profesionales son el conjunto de

conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes que se desarrollan en el puesto de trabajo.

Las competencias son caracteristicas subyacentes de las personas, que se encuentran vinculadas
con la efectividad en su desempefio profesional, la “La competencia es la capacidad de responder
con éxito a las exigencias personales y sociales que nos plantea una actividad o una tarea
cualquiera en el contexto profesional. Comporta dimensiones tanto de tipo cognitivo como no
cognitivo. Una competencia es un tipo de conocimiento complejo que siempre se ejerce en un
contexto de una manera eficiente”. Las tres grandes dimensiones que configuran una competencia

son: saber conocimientos), saber hacer (habilidades) y ser (actitudes (Rué, 2005).

En sintesis, la competencia es la capacidad para responder exitosamente una demanda compleja o
llevar a cabo una actividad o tarea, segln criterios de desempefio definidos por la empresa o
sector productivo. Las competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y

habilidades (Saber Hacer) de un individuo. Asi, una persona es competente cuando:

¢ sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del entorno
(tecnologia, organizacidn, otros) para responder a situaciones complejas.
e realiza actividades segln criterios de éxito explicitos y logrando los resultados

esperados.

En el proyecto que nos ocupa, evidenciamos que el puesto de trabajo de los administrativos de
departamento, no se encuentra definido adecuadamente su perfil profesional asi como sus
competencias profesionales. En este proyecto nos vamos a centrar en las competencias

transversales entendiendo que estas son aquellas relacionadas con el desarrollo personal, que no
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dependen de un ambito tematico o disciplinario especifico sino que penetran todos los

dominios de la actuacion profesional (Gonzalez y Wagenaar, 2003).

La importancia de estas competencias viene ligada, entre otros aspectos, por el mundo
globalizado en el que nos encontramos y donde la sociedad ante la que nos enfrentamos es
cada dia mds compleja y multidimensional. Las competencias sociales y emocionales se relacionan
con el éxito en la vida y, mas concretamente, en la vida profesional. Un modelo de competencias
se construye identificando aquellos comportamientos caracteristicos de las personas con un
desempefio excelente en las organizaciones.

En nuestro perfil profesional y dentro de la transversalidad adquiere una importancia relevante las
competencias que se refieren a la empatia, la asertividad, las habilidades de comunicacién, la
discrecién y diligencia en el trabajo asi como, el trabajo en equipo. Todo este conjunto de
competencias emocionales marcan la diferencia en la satisfaccion del profesional en su interaccién
con el resto de usuarios del departamento. La ubicacién de estas células profesionales que son
desarrolladas por los administrativos de departamento estdn en las facultades convirtiéndose en

“unidades aisladas” informativas y ejecutoras de su gestion.

En la actualidad vemos en la mayoria de entidades y organismos la influencia que la inteligencia
emocional estd adquiriendo para que el buen desarrollo de la tarea profesional. Mejora la
atencién al usuario, la motivacion y satisfaccion del profesional, produciendo un incremento

importante en la calidad y cantidad de la productividad.

La inteligencia emocional comporta la expresion de un determinado comportamiento, la
investigacion muestra que el desarrollo de un nivel elevado de inteligencia emocional promueve
competencias profesionales que distinguen trabajadores sobresalientes en las organizaciones.
Goleman (1996) realiza una profunda investigacién acerca del concepto de inteligencia emocional
aplicado al trabajo y demuestra que quienes alcanzan altos niveles dentro de las organizaciones

poseen un gran control de sus emociones, estan motivadas y son generadoras de entusiasmo.
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Saben trabajar en equipo, tienen iniciativa y logran influir en los estados de animo de sus
compafieros. En este sentido, la competencia es una caracteristica subyacente en una persona

gue esta causalmente relacionada con una actuacién exitosa en desempefio laboral.

e Comunicacion, informacion y formacion

La puesta en marcha de nuevas plataformas informaticas que se estan llevando a cabo desde las
distintas areas se traduce en una nueva metodologia o modo de actuacion en el quehacer diario
de los administrativos de departamento, incrementando en su mayoria la carga de trabajo. Asi

como, la frustracién cuando no son capaces de obtener la ayuda adecuada.

Debido a este fendmeno es muy necesaria la puesta en marcha de cauces de comunicacion
efectivos, directos y concretos entre los jefes de drea y el personal administrativo evitando los
manuales de instrucciones extensos en la lectura que nos son remitidos y hemos de estudiar fuera
de nuestro horario laboral. Ademas el jefe de 4rea correspondiente debe de asegurarse de-que el
mensaje ha sido entendido adecuadamente por el receptor. El hecho de enviar un documento
normativo por email, no significa que se adecue su interpretacién a la realidad practica. La
practica profesional diaria hace que el administrativo haga de nexo entre la normativa y la practica
del PDI, desconocedor de la gestién administrativa y mas centrado en su labor docente e

investigadora.

Los administrativos se convierten en auténticos agentes de comunicacién, son activos de flujos
multidireccionales de la misma, que interaccionan entre los distintos Vicerrectorados, centros vy el
propio departamento lo que hace que manejen informacidon extensa y muy variada. En Ia
actualidad se estan produciendo muchos cambios a nivel normativo y esto influye en su tarea

profesional por lo que han de estar permanentemente actualizados.
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Es importante resaltar, la importancia en la formacidn efectiva a través la utilizacion de recursos
gue faciliten la interaccidn con estos profesionales, pues aunque la generalizacion siempre supone
un riesgo de injusticia, la formacidn por via telematica nos puede llevar a una falta de estrategia,
mezclar informaciones, desbordarnos con la cantidad frente a calidad, una falta de control y de
eficacia, y todo ello justifica la necesidad de tener reuniones presenciales para poder trabajar en

equipo.

e Atencion al publico

Por otro lado el puesto de trabajo de un administrativo de departamento lleva implicito Ia
atencién al publico, compuesto fundamentalmente por el PDI del propio departamento, de otros
departamentos, alumnos, decanatos y otros compafieros PAS, sin embargo, esta caracteristica no
esta reconocida como tarea que conlleva una dedicacion de tiempo importante y una imagen de la
organizacién de cara a la sociedad. Esta atencidn al publico genera una considerable presién sobre
el trabajo del administrativo cuando éste tiene ausencias justificadas (enfermedad, moscosos)
denominada como “Terror de puerta cerrada”.

La atencidn al publico es un componente basico en la gestion administrativa de la universidad, por

esta razon, hay que capacitar a los trabajadores que quieren ocupar estos puestos.

La primera necesidad que se nos presenta es conocer el proceso y los componentes de la
comunicacion interpersonal. Una vez que dominado este campo, podremos analizar las
caracteristicas que se deben dar en el lenguaje verbal y no verbal para conseguir la calidad en este

servicio, y por lo tanto la satisfaccion de todos.

* Tareas
Repasando las tareas que aparecen vinculadas al puesto de trabajo de los administrativos de
departamento encontramos unas funciones abstractas, por no tener conciencia de ellas, referidas
a “prestar apoyo”. Esta propia “indefinicion” hace que este “apoyo” en la practica del dia a dia se
traduzca en un sinfin de tareas como citas telefdnicas, pedidos CECOM, partes reciclatica, mano,
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dumbos, consultas de contabilidad interna por parte de los integrantes del departamento,
consultas respecto al POD, peticion de actas y otras... convirtiéndose estos profesionales en
trabajadores “multitarea y multinivel”.

En la RPT se va mas alla y a las funciones generales se les asignan las tareas anteriores figurando
como de “apoyo”, que son abstractas y amplias, funcionando como un cajon de sastre donde todo
vale, como por ejemplo, éel control de la contratacién?, vigilancia y “persecucion de PDI”,
peticiones 6 exigencias en otros casos de las secretarias u otras dreas de la Universidad de Murcia,
inventario... constituyendo un entramado en el que los administrativos prestan el apoyo y gestion
administrativa al equipo de direccion convirtiéndose en elementos complejos de la maquinaria

burocratica de la organizacion.

A su vez, dentro de las funciones multitarea hay otras que no se llevan a cabo en el mismo puesto
de trabajo teniendo que desplazarse, a veces se suele malentender, lo que no significa una
dejacién de funciones sino gestidon administrativa externa con bancos, registro, caja pagadora,
decanato; sobre todo, teniendo en cuenta que para realizar estas tareas tienes que ausentarte. En
definitiva los administrativos de departamento son trabajadores multifuncidn y dentro de estas
también se diferencian por multinivel de concentracion para la ejecucion de las tareas; lo que

incrementa el estrés y la ansiedad en el desarrollo cotidiano de la labor profesional.

Ante toda esta generalidad y escasa concrecidn terminamos con la siguiente pregunta: ¢cudl es el
trabajo de un administrativo de departamento? Normalmente la respuesta queda en un
encogimiento de hombros por que es tan extenso que no sé sabe que contestar. (Recordar

encuesta de gerencia).

* Soledad del puesto

El puesto de administrativo de departamento es el mds “aislado” de la Universidad de Murcia, ya
gue no disponemos del apoyo directo de un experto al que poder acudir, experto en el sentido de

.L@ Paginall de37

certrot BT ac 0y Centro de Formacién y Desarrollo Profesional
desarrolloprofesional www.um.es/centrodeformacion




UNIVERSIDAD DE
MURCIA

conocedor de la universidad que permita que fluya la comunicacién efectiva desde los jefes de
area hasta los administrativos. Y por otro lado, que sea el elemento de respaldo que necesitan

estos profesionales.

Los administrativos de departamento se encuentran presentes en un organigrama multiple, donde
por un lado, encontramos las relaciones con Rectorado, vicerrectorados, gerencia y el propio
centro al que se encuentra adscrito el administrativo y por otro, el que se establece en el
departamento entre director/a, secretario/a, resto de profesores del departamento y el
funcionario. En este esquema multiple las comunicaciones y retroalimentacién producen un
fendmeno desvirtuado del que se pretende, generando a veces una situacién de “confianza versus
desconfianza” que, en ocasiones, convierten al departamento en un “barco dificil gestiéon” y los

administrativos/as tenemos la necesidad de pertenecer a algo.

La descripcion de la realidad de los administrativos/as de departamento, justifican la necesidad de
disefar, desarrollar y evaluar proyectos que propicien una buena practica y mejoren la

organizacion.

TOPICOS A DESARROLLAR

La finalidad del proyecto es establecer una relacién directa y de intercambio con el personal de
administracion y servicios pertenecientes a los departamentos de la institucion universitaria para
crear equipos de trabajo y mejorar el desempefio profesional y generar una mayor eficacia y
eficiencia de los recursos de la organizacién. Para ello, es necesario desarrollar e implementar
reuniones periddicas a fin de conseguir una optimizacion en la tarea profesional y lograr un

sentimiento de satisfaccidén y unidad en el personal de departamento,

La realidad descrita anteriormente y para el buen desarrollo del proyecto que presentamos, hace
imprescindible detenernos en 6 tdpicos a través de los cuales gira nuestra propuesta, nos
referimos a:
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e pertenencia a un grupo
e trabajo en equipo

* la comunicacién

* lacalidad

* lasatisfaccion laboral

e el perfil profesional

Para una mayor comprensién de nuestro trabajo, pasamos a describir y analizar sintéticamente
cada uno de ellos adaptandolos al desempefio profesional del administrativo de los

departamentos de la universidad:

» Pertenencia a un grupo
Actualmente, todas las empresas exitosas utilizan un proceso administrativo para manejar sus
operaciones, que permite la planificacion, organizacién, direccién y control de la propia gestién
administrativa. Todo este proceso, es extremadamente importante y necesita de coordinacion en
todos los recursos de la organizacidon para establecer una estructura sélida de relaciones entre
personas, trabajo y recursos. Para ello, es imprescindible desarrollar competencias de
comunicacion, el liderazgo, la motivacién y la toma de decisiones, a través del grupo de referencia.
Podemos decir que el proceso administrativo es indispensable para el buen funcionamiento de las
organizaciones y de esto dependeran los resultados de futuro, de ahi la importancia que puede
tener el administrativo como colectivo que en un momento dado puede detener (paralizar) la

marcha de la organizacién.

Desde la idiosincrasia del puesto de trabajo de administraciéon de los departamentos, se abordan
gran cantidad de tareas que, en ocasiones, suponen de decisiones importantes en la gestion del

servicio, por lo que es necesario que el personal se sienta parte de un grupo, ya que este
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proporciona una variedad de experiencia y perspectiva al proceso de toma de decision y genera
mas alternativas y adaptacién de soluciones. De siempre ha existido la necesidad de agruparse
para resolver los problemas que conforman la realidad diaria por ello, todos necesitamos este

sentimiento de pertenencia a un grupo de referencia con el que sentirnos identificados.

» Trabajo en equipo
En la literatura cientifica sobre organizacién empresarial, se tiende hacia la implantacién del
trabajo en equipo (competencia clave) para mejorar los resultados en la gestion. La evidencia
demuestra que la productividad mejora a través del trabajo en equipo, entendido como un grupo
humano que busca una mejora continua en su labor profesional. En los equipos los miembros
comparten roles y responsabilidades y estan constantemente desarrollando nuevas habilidades
orientada a la mejora del desempefio de la tarea. El equipo identifica y alcanza consensos sobre

sus objetivos y como los llevaran a cabo, esto refuerza las relaciones e interacciones del mismo.

Es preciso aprender a trabajar en equipo, ahorra tiempo y esfuerzo y nos hace mas eficientes y
eficaces, los grupos o equipos, a través del trabajo colaborativo son mas competitivos que los
individuos ya que el resultado del esfuerzo es mayor que la suma de las contribuciones
individuales. El trabajo en equipo reporta unién, participacidon, coordinacién, solidaridad,
comunicacion y resultados, y se prioriza el éxito colectivo (mejora para todos) frente al individual.
En un buen equipo de trabajo hay un alto grado de organizacién, unidad, plena participacion de
sus miembros, confianza, solidaridad y ayuda mutua, lo cual va a redundar en un ambiente

motivador en el lugar de trabajo.

Para un buen funcionamiento los equipos de trabajo, es muy importante que el Centro de
Formacién y Desarrollo Profesional adopte la responsabilidad de apoyar y facilitar el
funcionamiento del grupo, en el tiempo, asi como, las relaciones con las distintas areas. Para

mejorar el rendimiento y la productividad del servicio publico.
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» Comunicacion
El éxito o fracaso en las organizaciones depende no sélo de las personas que las forman, sino
también de la calidad de las interacciones y de la comunicacidon entre ellas, es decir de las
relaciones que existen entre el grupo de trabajo y entre los diferentes grupos que constituyen la
organizacién. Este vinculo se crea y refuerza dando voz a la células administrativas que son las que

ejecutan en ultimo término la tarea.

Solo con una comunicacién clara y efectiva una organizaciéon puede mejorar sus resultados. No
siempre somos conscientes de que estamos emitiendo mensajes claros y eficientes y mucho
menos de cémo los puedan estar interpretando las personas a las que van dirigidos. Para que la
comunicacion sea eficaz, los mensajes han de ser cortos, directos y concisos. Para ello seria
interesante clarificar el organigrama de los administrativos de departamento, ya que es dual.

Cada persona es atendida de manera singular e individualizada, en funcién de sus caracteristicas
propias (PDI, Alumnos, compafieros, distintas areas). La comunicacién estd inevitablemente
asociada al comportamiento de las personas. Siempre estamos comunicandonos, aungque no
seamos conscientes, comunicamos no sélo con nuestras palabras, sino también con la forma en
gue las decimos y con la manera en que actuamos. La habilidad para expresar una idea es tan
importante como la idea misma. La comunicacién no verbal refuerza tu mensaje, lo acompafia, y si

es contrario a lo que estas expresando lo anula

La comunicacién efectiva es una competencia esencial en las relaciones humanas y en el
funcionamiento y logro de objetivos en las empresas. Dentro de ella, hay que tener muy presente
la “escucha activa” como herramienta que facilita el proceso de comunicacién. La falta de
comunicacion efectiva genera un clima laboral pobre e ineficiente, que ocasiona baja
productividad, frustracidon y resultados insatisfactorios. Por el contrario, la comunicacién efectiva
aumenta la capacidad de respuesta, hacer las cosas a su tiempo, agilizando tramites y resolviendo

conflictos. Es un componente muy importante en la calidad de los servicios.
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Una buena retroalimentacion disminuye el numero de errores en el trabajo. Ahora bien, al
hacerlo, el proceso de la comunicacién requiere mas tiempo para desarrollarse, puesto que se
vuelve mas lento, al precisar de una reflexién profunda., igualmente, la ausencia de feed back
hace disminuye el rendimiento en el trabajo, aunque se crea, que se gana tiempo, realmente se

pierde.

» Calidad
La calidad empieza y acaba en la formacion. Pero tiene que estar en continua adaptacion al
contexto. En La busqueda de la calidad debe implicarse todo el personal, para ello se hablar y
conocer el lenguaje de la calidad y disponer de formaciéon en el manejo de las herramientas
necesarias para este fin. Esto requiere necesariamente hacer cada vez mejor el trabajo diario,
adoptando una serie de compromisos que satisfagan plenamente los requerimientos de los

distintos usuarios.

La obtencion de mejoras de resultados como consecuencia de la implantacion de las mejoras
(proyecto) para la satisfaccion de usuarios y administrativos, debe ser el fin de cualquier
organizacién publica gestionada con criterios de eficacia y de excelencia. Esto implica respeto por
las normas, usuarios, personal, entorno social, como parte fundamental de su preocupacion
orientada a la mejora, la modernizacién y prestacion del servicio publico y en busca de calidad y
equidad.

Dentro del desarrollo profesional a través de proyectos, es necesario elaborar una tabla de
indicadores que evallen si el resultado es el esperad, para cuantificar en el proceso el grado de
satisfaccion obtenido. Un mapa de los indicadores, nos facilita el saber dénde estamos en cada
momento. Para ir sumando en los puntos fuertes e ir reduciendo los débiles. También seria
interesante elaborar una carta de servicios donde se tienen adquiridos una serie de compromisos
gue mejorar la funcion publica. Esta lleva un largo proceso, pero el recurso tiempo destinado a su
elaboracién, se veria recompensado por la agilizacidon. Esta herramienta deberia se impulsada

desde gerencia. Es importante y eficaz que una vez elaborados los documentos, tuvieran acceso
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los administrativos de nuevo ingreso, ya que les facilitaria la tarea y reduciria la frustracién inicial,

al tener una red de ayuda ya creada.

» Satisfaccion laboral
El trabajador mds satisfecho, es aquel que satisface mayores necesidades psicoldgicas y sociales en
su empleo vy, por tanto, suele poner mayor dedicacién a la tarea que realiza. Una elevada
satisfaccion de los empleados en el trabajo es algo siempre deseable en toda organizacién,
porque tiende a relacionarse con los resultados positivos, con mayores indices de productividad, lo

cual lleva al desarrollo de la organizacion.

Las organizaciones son el lugar perfecto para promover el aprendizaje de las competencias
relativas a la Inteligencia Emocional. El trabajo cumple un rol central en la vida de las personas,
por consiguiente crea nuestra identidad, autoestima y actitudes que estan afectadas por las
experiencias laborales, ya sea de manera positiva o negativa. Cuando los sentimientos son
ignorados o minimizados, es natural que nos invada la soledad, la frustracion, la desesperacion,
nos sentimos desconectados, incomprendidos, enojados... Cuando la persona se sienta escuchada
y atendida aumentard la autoestima de los individuos y sus actitudes tendran una tendencia
positiva. Habrd una mayor adaptabilidad a los procesos de cambio, porque se sabra manejar el

miedo y la incertidumbre.

Es importante concienciar a las empresas sobre el impacto favorable que tiene el entrenar este
tipo de inteligencia en su personal. A través de la Inteligencia Emocional podemos optimizar el
desempefiio personal, la comunicacion y por consiguiente el clima laboral. La gente sentira que es

tomada en cuenta lo que podra disminuir el absentismo vy la frustracion.

Con la motivaciéon en el trabajo, aumentaremos la energia personal, el rendimiento laboral, la
claridad de la tarea y el compromiso con los objetivos marcados, lo que se traducird en un

incremento en la satisfacciéon personal y en la productividad. Paralelamente, adoptar la
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asertividad, nos llevara a crear situaciones de comunicacién mas satisfactorias, al ser capaces de
defender nuestros propios derechos. La asertividad contribuye a la mejora del rendimiento de los
profesionales y es una competencia altamente apreciada desde una perspectiva de gestion y
productividad. Trata de la comunicacién efectiva (y afectiva) y tiene herramientas como: la

empatia, la honestidad, la libertad, la responsabilidad, el respeto, etc.

» Perfil profesional
El perfil profesional del administrativo de departamento, estd en continuo cambio, precisando
una formacion dindmica y actualizada, adecuada al contexto. Reforzar estos aprendizajes
enfocados a las tareas que se desarrollan, es primordial, asi como reforzar a la vez el sentimiento

de satisfaccion del profesional.

Una vez que se cuentan con los referentes que dan sustento a la carrera profesional
(fundamentacién) se deberia proceder a definir el tipo de profesional que se requiere para
atender a las necesidades existentes en este campo laboral, entendiendo que el perfil es la
descripcién clara del conjunto de funciones y competencias que identifican la formacién de una
persona para encarar responsablemente las funciones y tareas de una determinada profesion o
trabajo. A través del éste debemos dejar claro: cdmo somos, para qué estamos capacitados, en

qué ambitos podemos aplicarlo y qué funciones podemos desempeniar.

Para esto es necesario definir la profesidn, la cual se caracteriza porque incluye un conjunto de
acciones que implican conocimientos, técnicas y actitudes y valores que permitiran ejercer tareas
gue aseguren la produccién de servicios y una buena organizacién. En la definicién del perfil
profesional, tenemos que contemplar que éstos evolucionan y cambian seglin la demanda
ocupacional y el mercado de trabajo, por tanto son dindmicos. También se debe considerar la
demanda social es decir, las necesidades sociales de los grupos que son objeto de la intervenciény
finalmente tenemos que tener presente que son analiticos, pues posibilitan orientar y promover el

comportamiento futuro e identifican espacios y condiciones disponibles para desarrollar
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determinadas estrategias y acciones, pues obedecen a la racionalidad esbozada por las exigencias

sociales y productivas.

En todo este proceso es necesario un aprendizaje continuo y una formacién a lo largo de la vida,
gue constituyen la estrategia mas importante para que el trabajador mantenga un nivel adecuado
de empleabilidad. Por lo tanto, las empresas u organizaciones e instituciones deberian invertir
permanentemente en capital humano para poder afrontar los retos derivados de la rapida

evolucidn de las necesidades resultantes de los avances tecnoldgicos, sociales y econdmicos.

El aprendizaje continuo constituye una necesidad absoluta para todo aquel que desee seguir el
ritmo de los avances de la sociedad. La formacion continua tiene por finalidad, segun indica el
articulo 9 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de Cualifiaciones y Formacion Profesional, "la
adquisicidon y actualizacién permanente de las competencias profesionales". El objetivo de la
formacion profesional es que los trabajadores adquieran conocimientos o habilidades
complementarios, que permitan desarrollar mejor el oficio o profesién, o preparar a los

trabajadores para el desempefio de oficios o trabajos diferentes de los aprendidos inicialmente.

Por todo esto, es interesante utilizar como herramientas de formacidn las ultimas técnicas que se
estan implantando en las organizaciones punteras del territorio nacional e internacional, para ello
tenemos el entrenamiento en coaching profesional, que consiste en una relacién profesional
continuada que ayuda a obtener resultados extraordinarios en la vida profesional, suscitar
soluciones y estrategias generadas por el propio personal con una actitud responsable vy
consecuente con el fin y plan estratégico disefiado por la organizacion. Cuantos mas profesionales
estén formados como coach, mejor servicio dara la organizacion obteniendo unos mejores
resultados. Con esto uUltimo se atendera a la misidn (su servicio publico de ensefianza superior e
investigacion , y repercusion en la sociedad) y visidn (valores que acompafan a la misién, como
TRANSPARENCIA en la gestion y el desarrollo de todas sus actividades; DEMOCRACIA, abierta a la

participacién de todos los grupos de interés, en un marco de didlogo permanente y constante
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entre ellos; VOCACION SOCIAL en la busqueda del equilibrio entre la investigacién, el desarrollo

econdmico y el desarrollo social) de la Universidad de Murcia.

UBICACION

El proyecto se ubica como una propuesta formativa en el Centro de Formacién y Desarrollo
Profesional de la Universidad de Murcia, adscrito funcionalmente al Vicerrectorado de Desarrollo
Estratégico y Formacidn, es un centro que tiene como finalidad servir de apoyo a la politica de
calidad de la Universidad, y cuya actividad esta especialmente orientada al disefio, desarrollo,
gestidon y aplicacién de la formacién de los recursos humanos docentes y administrativos del
personal de la Universidad de Murcia y que tiene como uno de los objetivos del Plan Estratégico
de Calidad de la Universidad de Murcia, la mejora continua de la calidad de la gestién y la

prestacion de servicios a la comunidad universitaria.

METODOLOGIA

Finalidad:

Establecer una relacion directa y de intercambio con el personal de administracidn y servicios
pertenecientes a los departamentos de la institucidon universitaria para crear equipos de trabajo
permanentes, mejorar el desempefio profesional y generar una mayor eficacia y eficiencia de los
recursos de la organizacion de forma continta e indefinida a lo largo del desarrollo profesional.
Para ello, es necesario desarrollar e implementar reuniones periddicas continuas e indefinidas a lo
largo del tiempo, a fin de conseguir una optimizacion en la tarea profesional y lograr un

sentimiento de satisfaccién y unidad en el personal de departamento.
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De la realidad descrita y de la finalidad propuesta en este proyecto se derivan los siguientes

objetivos generales, graficamente podemos ver como se relacionan los objetivos generales vy los

especificos en la tabla que sigue y las correspondientes técnicas a utilizar:

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

TECNICAS

Conocer a todos los integrantes de los
grupos de trabajo

1. Establecer el grupo como L . . Dramatizacion
. e Concienciar de la importancia de ser grupo
6rgano unificador de las .
. L . y no entes aislados. Juego de roles
células administrativas en el
personal de Departamentos. Reflexionar sobre la transcendencia de la Torrente de ideas
tarea administrativa en los departamentos
dentro de la organizacion.
Analizar las ventajas y limitaciones del
trabajo en equipo.
] Crear equipos de trabajo cohesionados a Juego de roles
2. Implantar el equipo de través del trabajo cooperativo.
trabajo como herramienta Torrente de
profesionalizadora de la Identificar los equipos de trabajo y el papel ideas.
tarea administrativa. facilitador del Centro de Formacion y .
Desarrollo Profesional. Phillips 66
Crear vinculos entre el equipo de trabajo y
Gerencia.
Crear flujos de comunicacion entre el
personal de departamentos y la
organizacion.
N Panel
Reconocer e Incorporar las Habilidades de
D Comunicacion en la tarea diaria. Foro
3. Fomentar la comunicacién
entre los distintos ambitos y Elaborar un diagrama de protocolo como Jornadas
estamentos. herramienta de ayuda. Asambleas

Analizar y valorar la figura del
administrativo como nexo entre la
normativa vigente y el usuario al que
atiende

Mesa redonda

e
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Establecer un feedback positivo entre los
administrativos y las distintas Areas.
Organizar una red de Equipos de Trabajo
Establecer la reunion periddica de equipos

4. Disefiar procesos de trabajo de trabajo como metodologia activa. - Asamblea
generalistas gue mejoren Ifas Dotar de recursos y mecanismos de - Congreso
tareas.y funciones del perfil funcionamiento a los Equipos de trabajo. - Grupo de
profesional. (SAKAI). discusion

Determinar el calendario de trabajo del
equipo.
Elaborar una tabla de indicadores y
criterios para evaluar el resultado de la
. - Mesa Redonda
tarea profesional.

5. Valorar los procesos de las - Grupo de
tareas, como indicadores de Realizar una carta de servicios. discusion
calidad orientados a la Certifi i

ertificar a los participantes como Taller ,
meiora f i p. P - Método de casos
Jjora. de Buenas Prdcticas.
Habilitar el proyecto como manual de
inicio para nuevos profesionales.
Favorecer la motivacion extrinseca como
intrinseca a través de los equipos de
trabajo.
) ) . Mejorar la autoestima e Inteligencia Panel
6. Mejorar la satisfaccion Emocional con técnicas positivas
laboral. - Foro
Aumentar el rendimiento laboral como
grupo
Mejorar la atencion al publico con actitud
positiva.
Debatir las funciones y tareas del
. . - Asamblea
administrativo/a de departamento.
. . ., - Mesa Redonda
. ] ) Determinar las Competencias de Accidn

7. Definir el perfil profesional. Profesional del personal de administracién - Grupo de
de los departamentos (técnicas, discusién
metodoldgicas, participativas y - Panel
personales)
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Destinatarios/as

Este proyecto esta dirigido a todo el personal de administracidon perteneciente a departamentos
de la Universidad de Murcia, no obstante, dado el caracter transversal, abierto y flexible del
mismo, seria deseable extenderlo a todo el PAS de la UMU, pues la realidad social y mas
concretamente la realidad universitaria esta en continuo proceso de cambio y es necesaria la

adaptacion a la misma desde todas las esferas.

Metodologia

Es un proyecto esencialmente practico, con una metodologia activa y participativa, basada
fundamentalmente, en reuniones presenciales y la creacion de equipos de trabajo colaborativos.
Se pretende crear una accidon continua que dure en el tiempo y el establecimiento vy
funcionamiento de equipos de trabajo permanentes que distribuidos por facultades trabajen de
manera autdnoma y persistente. Cada reunion se inician con una breve introduccién tedrica de los
contenidos a tratar y desarrollar y se pasara al debate, el dialogo, el consenso y a trabajar con los

grupos de trabajo creados ad hoc.

Para el desarrollo de las diferentes reuniones programadas, se utilizaran diversas estrategias
metodoldgicas, dependiendo del tipo de actividad: dindmica de grupos (lluvia de ideas, role

playing o cambio de roles,...), autorreflexidn, discusidn, intercambio de experiencias, etc.

Para facilitar el seguimiento del proyecto, es aconsejable que cada participante disponga de un
“cuaderno de seguimiento” en el que se recoja la estructura de las reuniones y equipos de
trabajos. Este cuaderno debe contener:

* Un breve resumen de los contenidos para facilitar el recuerdo, consultarlo,..

* Un espacio en blanco por si quieren realizar alguna anotacion.

e Las fichas de participacion de todas aquellas actividades que requieran utilizar papel y lapiz

o boligrafo.
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Se desarrolla en sesiones/reuniones coordinadas por un participante, que motiva y dinamiza al
grupo. Es muy importante que éste, adopte una posicion de guia en las actividades y no de
protagonismo, el protagonismo lo tienen los participantes. Debe adoptar una actitud positiva ante
las actividades, responsabilizandose desde el inicio de crear un clima agradable, de compromiso,
de cooperacién y de interaccion, para posibilitar que cada participante desarrolle un buen
sentimiento en su relacidon consigo mismo y con los demas. Se realizaran reuniones con una
frecuencia mensual, tendrdn una duracion de hora y media cada una, y se realizardn dentro de un

espacio habilitado para tal fin.

Técnicas

Para llevar a cabo el proyecto se utilizardn distintas técnicas para la reflexién, resolucién de
problemas y toma de decisiones, con la finalidad de dinamizar las reuniones y optimizar el tiempo,
es decir, las diferentes técnicas empleadas tiene la finalidad de facilitar la comunicacién,
desarrollar la capacidad de participacion, adquirir una “consciencia” de grupo, desarrollar el
sentimiento de “nosotros”, pensar activamente, escuchar de modo comprensivo, superar el
aislamiento de algunos participantes, desarrollar capacidades de cooperacién, intercambio,
responsabilidad, autonomia y creacién, superar tensiones y crear sentimientos de seguridad
personal y crear una actitud positiva ante los problemas y favorecer la adaptacion social de las

personas.

Entre ellas podemos destacar las siguientes:

Técnica Caracteristicas Para qué sirve Limitaciones
grupal
Mesa Redonda | Exposiciones sucesivas de especialistas Hacer conocer un problema o tema Se corre el riesgo de que la
con diferentes puntos de vista acerca de | desde diferentes puntos de vista. discusién tienda a morir.

un mismo problema. Puede o no ser
seguida de discusion. Interviene un
moderador.

Simposio Exposiciones orales de un grupo de Proporciona informacién sobre No ofrece oportunidades para
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individuos sobre diferentes aspectos de
un mismo tema o problema

diferentes aspectos de un mismo
problema.

la participacion del publico.

Panel Un grupo de expertos dialoga ante el Permite conocer diferentes formas de No ofrece oportunidades para
grupo en torno a un tema determinado. | considerar un problema. la participacion del publico.

Foro El grupo en su totalidad realiza un Permite que un nimero grande de Generalmente participan los
debate abierto en torno a un tema, personas manifiesten sus puntos de gue tienen mas habito de
hecho o problema. La participacién de vista sobre un tema o problema. hacerlo o los que carecen
cada uno se reduce a dos o tres inhibiciones.
minutos.

Phillips 66 Un grupo se subdivide en grupos de 6 Amplia la base de comunicaciony Los aportes suelen ser
personas que tratan en 6 minutos la participacion. Hace posible la discusidon | superficiales y frecuentemente
cuestidn propuesta. Después se realiza |y el intercambio de puntos de vista de dispersos.
una puesta en comun. cada uno, aun cuando se trata de

grandes grupos. Sirve para que en poco
tiempo se escoja sumativamente los
aportes de la gente.

Grupo de Un grupo reducido trata un tema o Permite el intercambio de experiencias, | NiUmero limitado de

discusion problema en discusion libre e informal de diferentes puntos de vista, de participantes.
conducido por un coordinador. conocimientos, resolver problemasy

eventualmente la toma de decisiones.

Método de Se estudia un caso real se discute y se Estimula los pensamientos originales La preparacién de materiales

casos sacan conclusiones. es compleja y demanda mucho

tiempo.

Dramatizacion

Representacion de una situacion real
por los miembros de un grupo. No se
trata de “decir” acerca de un problema
sino de mostrar.

Ocasion de impregnarse de una
situacion, posibilidad de estudiar las
relaciones humanas.

Necesita un animador
experimentado y de cierta
madurez en el grupo.

Juego de roles

Se determinan los roles las
caracteristicas de una situacion
problema. El grupo estudia la
conversacidon que mantienen los que
representan los roles, observando
relaciones que se han establecido entre
ellos, repercusiones en el auditorio y
frases y gestos significativos. Se abre la
discusion general.

Permite analizar una situacion
problematica para el grupo, reviviendo
los aspectos conflictivos a través de las
diferentes posturas con que se puede
enfrentar.

Al ser una representacion
improvisada se puede correr el
riesgo de no mostrar.

Proyectos

Estudio en comun de un problemay
elaboracidén de una solucién.

Hace adquirir experiencias y en especial
desarrolla la capacidad de formular
problemas y proponer alternativas de
accion.

Demanda mucho tiempo y
esfuerzo para su preparacion.

Torrente de
ideas

Un grupo pequeiio presenta ideas o
propuestas en torno a una cuestion sin
ninguna restriccion o limitacion.

Estimula la capacidad creadoray sirve
para crear un clima favorable a la
comunicacion y a la promocion de ideas
y soluciones no convencionales.

Demanda mucho tiempo y
esfuerzo para su preparacion.

L [C]
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Seminario

Grupo reducido que estudia un tema
intensivamente en varias sesiones en las
que todos participan aportando sus
indagaciones. Es a la vez una técnica de
grupo y conocimiento, una técnica de
investigacion.

Sirve para profundizar un determinado
problema.

Supone que los participantes
tengan una capacitacion
previa para investigar.

Conferencia

Exposicion oral que puede ser seguida
de coloquio.

Proporcionar informacidn a muchos en
poco tiempo. Transmitir conocimientos
de manera sistemdtica. También sirve
para motivar y persuadir.

Escasas posibilidades de
participacion entre los
miembros del grupo. Si el
conferenciante no tiene una
buena capacidad de
comunicacién puede aburrir.

convocadas para un fin determinado. En
las asociaciones la asamblea es la
reunién de todos sus miembros,
debidamente convocados y que tiene
poderes soberanos para efectos
internos de la asociacion.

a todos los miembros de una asociacion,
para implicarles como parte de la misma
y para que participe efectivamente en la
marcha general.

Jornadas Reuniones de estudio y trabajo en las Sirven para impartir informacién e Problemas de costo porque
que participa un grupo de personas a las | instruccién, identificar analizar y exige un régimen de internado
que reune una problematica comun. resolver problemas. y problema de tiempo puesto

que las personas deben dejar
completamente sus tareas
habituales.

Congreso Reunidén en la que participa un gran Sirve para tomar decisiones, resolver Tendencia a la pasividad de
numero de personas. problemas, intercambiar informacién, una parte de los congresistas.

etc.

Asambleas Reuniéon numerosa de personas Es un medio para mantener informados | Tendencia a la pasividad en la

mayoria de los componentes
de la asamblea.

TEMPORALIZACION Y RECURSOS

La duracion del proyecto es indefinida, pues continuamente estamos adaptandonos a cambios y

nueva normativa, por lo que la duracién es a lo largo del desarrollo profesional, incorpordndose

los nuevos compafieros y rotando en la distribucion de roles dentro del grupo (coordinador,

secretario,...). Se efectuara una reunién mensual (los primeros martes del mes) y tendrd una

duracién de 2 horas (de 9 a 11h), excepto los meses de julio y agosto. El inicio esta previsto para el

curos 2013-2014.

o
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Los recursos necesarios para llevar a cabo las reuniones/sesiones programadas son:

* Materiales:
v' Infraestructura: sala espaciosa equipada para poder utilizar recursos
multimedia.
v' Material no fungible: pizarra, ordenador portatil con prestaciones multimedia
y proyector.
v' Material fungible: papel, boligrafos, rotuladores o tizas para la pizarra, tijeras,

transparencias....

e Humanos:

v Perfil profesional: personal de administracion y servicios de departamentos.

GESTION DEL PROYECTO

Para la buena gestion del proyecto propuesto es necesaria una buena organizacidén interna,
coordinacidn externa, una buena promocion y difusién del mismo y una elevada participacion,
centrandose cada uno de estos aspectos en las siguientes cuestiones:.

e Organizacion interna. El proyecto se enmarca como propuesta formativa dependiente del
Centro de Formacion y Desarrollo Profesional de la UMU, el equipo responsable del mismo
es dicho centro en colaboracién con los administrativos de departamento, sera dinamizado
y coordinado por un responsable de facultad de personal administrativo de la
departamentos y se realizara a través de una reunién presencial mensual con los equipos
de trabajo, establecidos ad hoc.

e Coordinacion externa. Este proyecto se relaciona y coordina desde el Centro de Formacion

y Desarrollo Profesional.

e Promocion y difusidn. Se podra difundir a través de la pagina web de la UMU y través de la

plataforma virtual de la misma universidad (SAKAI), igualmente se podrd utilizar el correo
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electronico e incluso difundirlo a través de las pantallas digitales disponibles en las

diferentes facultades para llegar a todos los interesados a través de diversos medios.

e Participaciéon. Este proyecto esta dirigido a todo el personal de administracion
perteneciente a departamentos de la Universidad de Murcia, no obstante, dado el caracter

transversal y flexible del mismo, seria deseable extenderlo a todo el PAS de la UMU.

EVALUACION

La finalidad general de la evaluacién de proyectos es la toma de decisiones para la mejora del
proceso de intervencion y del logro de resultados. Por esta razén, el proceso de evaluacién y el de
programacion/planificacidn se interrelacionan y se deben producir simultdneamente; es decir, la
evaluacion puede realizarse en cualquier momento de la etapa de disefio y programacion, ya que
se trata de un proceso de retroalimentacién permanente o feed-back. La evaluacion parte de que
todo proyecto se basa en la identificacion y determinacién de necesidades de un contexto o

colectivo.

En definitiva, la evaluacion de un proyecto consiste en realizar un seguimiento a lo largo de un
proceso, que permita obtener informacién acerca de cémo se estd llevando a cabo, con la
finalidad de reajustar la intervencién, de acuerdo con los datos obtenidos. Es necesario tener en
cuenta en toda evaluacion que ésta debe ajustarse a las caracteristicas del contexto o colectivo

donde el proyecto se lleva a cabo.

Para poder verificar la necesidad del proyecto es necesario llevar a cabo una evaluacién dual del
mismo, por un lado, se comprueba que el disefio del proyecto es el adecuado para la puesta en
practica y consecucion de los objetivos planteados, y por otro lado una vez implementado el
proyecto, se tiene que evaluar para conocer en qué medida se han logrado los objetivos

propuestos y verificar que se han conseguido el rendimiento y los resultados esperados.
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Se hace necesario un proceso de evaluacion cualitativa y cuantitativa; para llevar a cabo esta
ultima, tenemos que evaluar las tareas administrativas, a través de indicadores, que deben
abarcar ambitos distintos, desde, por ejemplo, el tiempo en registrar una factura desde la
recepcidén en el Departamento, satisfaccién de la atencién prestada, actualizacion de espacios,

etc.; hasta la participacion de los distintos agentes implicados, tales como:

v" usuarios de la administracién (PDI, alumnos, distintas drea de la UMU, compafieros, etc...)
v’ Las personas que participan en el proyecto, que a pesar de las dificultades que les
ocasionan las reuniones y el trabajo extra que supone el desarrollo de éste, perduran en

el tiempo para llevar a cabo la realizacién del mismo.

La evaluacién cualitativa la centramos en la correcta aplicacidon de la transversalidad durante Ila
implementacidn del proyecto. Este fin es el deseable en el desarrollo de la tarea profesional, ya
gue se plasma en una mejora del rendimiento laboral, con un incremento de la eficiencia y eficacia
de los recursos utilizados, que nos lleva a un aumento de participacién y a una retroalimentacién
positiva para un mejor saber hacer, que a su vez se correlacionan directamente en un menor
coste, y mayor eficacia de los recursos humanos; un incremento de la motivacién por el Buen
hacer y sentir, asi como un generador de nuevas iniciativas (Brainstorming) a la vez, que se adopta
una actitud positiva a través de la asertividad y empatia como adaptacién para enfrentarnos y
superar adecuadamente las cuestion que surgen en la cotidianeidad. Con todo esto lograremos un

mejor ambiente y relacidn con nuestro entorno profesional

Igualmente, el andlisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades) proporcionara
unos resultados del estado profesional, ya que permite analizar un hecho, persona, situacion,
programa u organizacion con la intencidon de reflexionar sobre sus factores facilitadores u
obstaculizadores, tanto internos como externos. Es un instrumento para la toma de decisiones
porque permite ejecutar estrategias adecuadas con las decisiones adoptadas, ya que se utiliza

para entender una situacion real actual.
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Esta herramienta aplicada al profesional de departamentos nos va a permitir establecer un

diagndstico objetivo en el que se van a abarcar todos los ambitos implicados. Esta técnica

metodolégica nos permite un doble analisis:

» Anadlisis interno (“variables no controlables”): Las fortalezas y las debilidades

pertenecen al ambito interno del individuo ya que se refieren a recursos y capacidades

disponibles que condicionan el planteamiento del problema y se pueden trabajar con

mayor facilidad que las externas.

Se incluyen por ejemplo:

Conocimiento del contexto, los usuarios...
Conocimiento de las técnicas empleadas
Capacidad de comunicacion

Capacidades generales de gestion

» Andlisis externo (“variables no controlables”): Las oportunidades y amenazas

|

_[C]
centrodeformaciény
desarrolloprofesional

pertenecen al ambito o entorno externo al individuo (evolucion del contexto que

engloba la situacién) y que hay que superar 6 aprovechar, anticipandose a las mismas

porque condicionan la viabilidad de las estrategias (juegan a futuro, tendencias) por lo

que la accién consiste en prever:

Aspectos legislativos (regulaciones...)

Aspectos socioculturales (habitos de vida, modas...)

Aspectos demograficos (evolucidon de la pirdmide de poblacidn, aspectos
migratorios...)

Aspectos econdmicos (renta disponible...)

Aspectos politicos (liberalizacién del comercio, proteccionismo...)

Aspectos tecnoldgicos (avances técnicos...)
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Las fuerzas y debilidades internas, sumadas a las oportunidades y amenazas externas, asi como un
enunciado claro de su objetivo, es la base para establecer objetivos y estrategias. La propuesta es
realizar sucesivos analisis de forma periddica teniendo como referencia el primero, con el
propodsito de conocer si estamos cumpliendo con los objetivos planteados en nuestra formulacién
estratégica. Esto es necesario dado que las condiciones externas e internas son dinamicas y
algunos factores cambian con el paso del tiempo, mientras que otros sufren modificaciones

minimas (el intervalo de tiempo va a depender del contexto).

La finalidad de esta evaluacion serviria para realizar una acreditacion de calidad donde se consiga
un compromiso de actuacion que se plasme en un listado de tareas, funciones y plazos de

realizacion, para asi poder confeccionar una carta de servicios de los departamentos.

El objetivo principal que se pretende alcanzar mediante el trabajo conjunto con el centro de
formacidon es la puesta en valor de la tarea profesional del personal administrativo de
departamentos, para revalorizar el puesto de trabajo en el desempeno de sus funciones dentro de

la organizacidn y del plan estratégico de la misma.

CONCLUSIONES, IMPLICACIONES Y PROSPECTIVA

La finalidad del proyecto cubre todos los aspectos propuestos originalmente con un incremento de
la dimensidn primaria del mismo. Los beneficios y ventajas superan con creces las planteadas en el
inicio y las planteadas en su principio por el Centro de Formacion y Desarrollo Profesional. El
personal que se puede ver afectado ve en el desarrollo del mismo una fuente generadora de

conocimiento donde resolver problemas cotidianos.

.@I Pagina3l de37

centroceformaciény Centro de Formacion y Desarrollo Profesional
desarrolloprofesional www.um.es/centrodeformacion




UNIVERSIDAD DE
MURCIA

El beneficio para el Centro de Formacién y Desarrollo Profesional es muy importante ya que el
proyecto se transforma en una herramienta de trabajo retroalimentadora para su provision y

planificacion de sus acciones formativas para el resto de personal de la organizacién.

Teniendo en cuenta el coste para la organizacién, no es elevado, se centra en recursos humanos,
por el tiempo que tiene que destinar, asi como en habilitar un espacio en la plataforma digital. No

obstante, el beneficio de este proyecto de mejora supera ampliamente el coste.

El proyecto tiene un grado de innovacion muy alto, ya que no existe en la organizacién nada
similar. Es la primera ocasidn en la que se dota de voz a los agentes implicados. La contribucién de
esta propuesta de mejora estd ampliamente especificada.

El centro de formacion y desarrollo profesional debe ofertar y publicitar convenientemente cada

ano la posibilidad de encajarse o crearse los grupos necesarios, dentro de su accion formativa.

REFERENCIAS

Aspectos que puede incluir este apartado: Bibliografia y otras fuentes empleadas (si se ha contado

con ellas).
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ANEXOS

ANEXO |

Tareas administrativas

TAREASQUE SE REALIZAN EN LOSDEPARTAMENTOSDE LA
UNIVERSIDAD DE MURCIA

- Registrar el Plan de Ordenacion doced&t Departamento y las posibles modificaciones
que puedan ir surgiendo a lo largo del curso.

- Introducir las solicitudes correspondientes a laogatoria de Infraestructura de cada
curso académico. Contabilizar el dinero concedittamitar todos los gastos imputados a
dicha convocatoria

- Contabilizar el Presupuesto del Departamento (sugey gastos) mediante el programa
informético JUSTO vy la contabilidad interna del Begpmento.

- Distribuir el presupuesto entre las areas y proéss@n su caso, del Departamento:
Hay departamentos en los que se hace una distsitbpor areas y dentro de éstas entre los
profesores que integran cada una de ellas, de daakma que se puede llevar desde una
contabilidad hasta 40 o mas de pendiendo del ioriseguido en el Departamento en cuanto
a la distribucioén del dinero.

- Registrar todas las facturas

- Doble Escaneo de todas las facturas

- Hacer el certificado de inventario de las faciudtal capt. 6 con su correspondiente escaneo.
- Hacer comisiones de servicio

- Hacer suplidos a profesores y en general tramit@retites impresos econdémicos que
aparecen en la pag. Web del Vicerrector de Economia

- Tramitar relaciones internas por servicios passadentro de la Universidad: Validacion,
cumplimentacion y envio a Gestion Presupuestaribager el apunte de cada tiket a la
contabilidad de cada profesor.

- Hacer transferencias bancarias para el pago derdactlel Capitulo 2. , enviarlas por fax a
Cajamurcia ademas de ir personalmente a la ofenicargada a que le pongan el sello.
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- Hacer la Cuenta Justificativa para reposiciofodelos de anticipos de caja fija
- Hacer la Conciliacion bancaria (una vez al tritres

- Registrar en el libro de entrada todos los docuaseque llegan al Departamento y dar
difusion entre los profesores, tablon de anunciels Rkpartamento, correo electronico,
teléfono...

- Redactar escritos de muy diversa indole relacianadno los asuntos del departamento:
Solicitud de plazas de profesores
Propuesta de Tribunales de Tesis
Solicitud de alta en correo electronico de nuevofegores
Inscribir a un profesor en un Congreso y pago diesleripcion, en su caso.
Solicitar al Consejo de Gobierno autorizacion pgua los asociados del Departamento
puedan impartir docencia tedrica.
Informe del Departamento para reconocimiento dengpenios a determinados
profesores.
Certificacion de cotejo de documentos presentadosl@spirante de la plaza X.
Custodiar el curriculo de aspirantes a la plazangaimentar el certificado de retirada en
Su momento.

- Dar de baja bienes muebles, mecanizarlos en reéci&ld actualizar los datos en el
programa INVENTA.

- Redactar informes y certificados de los acuerddsptados en el Consejo y Comision
Permanente del Departamento y enviarlos dondespmnela.
Hacer la convocatoria de Consejos y Comisiones &wsznies de Departamento y enviar a
todos los profesores las actas pendientes de ajdoba
Asistir a los mismos, en su caso.

Cada Curso Académico:
- Convocatoria de Alumnos Internos del Departamento
Darle difusion mediante la publicacion en el takdi@h Departamento y envio por correo
electrénico a todos los profesores del Departamgunéadeseen tener alumnos internos.
Recoger las solicitudes de los alumnos
Al final de curso solicitar al Vicerrector de Preéeado la emision de los certificados.

- Convocatoria de representantes de alumnos en akfoode Departamento
Dar difusion mediante la publicacion en el tabl@h [departamento y envio por correo
electrénico a todos los profesores del Departamguneadeseen tener alumnos internos.
Recoger las solicitudes de los alumnos.

Cada 2 afios
- Convocatoria de representantes del resto debRar®ocente e Investigador
- Convocar elecciones a Director de Departamento
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Cada aifip

Convocar elecciones a Secretario de Departamento

Estar al dia en toda la informacién que se déuadtravés del correo electrénico, y que
pueda se de interés en el Departamento. Resporidsrcansultas que se puedan plantear
por parte de los profesores, alumnos, diferentes@®es de la universidad.

Atender el teléfono y pasar llamadas, en su caso.

Atender a los alumnos que te pueden pedir inforbmede lo mas variada.

Hacer certificados de horarios de profesores mpge solicitan de la Seccion de Personal
Docente

Hacer certificados de la ordenaciéon docente qae Hesarrollado los profesores en
determinado/s cursos académicos. Se envian al r¥ater de Profesorado donde daran
caracter oficial a esos datos.

Hacer los programas de las asignaturas del Deparito, en su caso.

Hacer la memoria académica (de actividades)iadizacion de cada curso académico.

Hacer la memoria econdémica cada ano.

Actualizar periodicamente la pag. Web del Depaéiato y enviar al SIU los datos que han
de poner.

Comprar material y en su caso, desde la seaatatiDepartamento, distribuirlo.

Hacer peticiones de libros y llevar un seguinvemte los mismos para finalmente
entregarlos a los profesores que los piden.

ACI: Introducir la produccion cientifica de losugos de investigacion que hay en el
Departamento. Contabilizar los ingresos y gastesespondientes y tramitar las facturas
que se imputan a la partida destinada a ACI.

Dar partes a través de la aplicacion informaieeNO

Coger trabajos que los alumnos han de entrelgar @ofesores

Archivar

Llevar los Proyectos de Investigacion, cursos.pmbéesores del Departamento

etc. etc. etc.
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ANEXO Il

Encuesta de gerencia

Se encuentra en las paginas siguientes, debido a la imposibilidad de insertarlo en este apartado.
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