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Anexo 4
Estructura del Programa de Formacion y Acreditacion de Personal Directivo y
actividades programadas para el primer semestre del afio 2025

1. Marco de competencias directivas

En la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, las
competencias de referencia para el perfil de las personas que desarrollan lugares
de los niveles 26 a 30 son las siguientes::

CONDUCTA ETICA  |Comprende:

» Conducta ética profesional y del puesto de trabajo: es el
comportamiento profesional que integra los valores basicos de
imparcialidad, integridad y discreciéon que han gobernar todos los
aspectos de la conducta profesional y en el puesto de trabajo.

* Conducta ética relacional: es el comportamiento profesional que
integra los valores de cortesia, respeto, diversidad en el trato con
los otros en la Administracién Publica, tanto en cuanto a las
relaciones internas como las externas.

LIDERAZGO DE Comprende:

PERSONASY * Direccion, motivacion y desarrollo de las personas : capacidad
DIRECCION DE para dirigir equipos y conseguir que las aportaciones de estos
EQUIPOS contribuyan a la consecucion de resultados a cargo de la

organizacion.

* Trabajo en equipo y trabajo en red: capacidad para colaborary
participar en grupos de trabajo naturales o definidos para lograr
unos objetivos comunes.

COMUNICACION Y |Comprende:

TRANSPARENCIA « Comunicacién, persuasion e influencia: capacidad para transmitir
un mensaje de manera estructurada, empleando el lenguaje de
acuerdo con la situacién y la persona destinataria. Incluye la
capacidad para emitir las comunicaciones escritas.

* Orientacion a la ciudadania: comprender las necesidades de la
ciudadania, orientar las politicas y llevar a cabo acciones para
facilitar la atencién de sus demandas y necesidades, y su relacion
con el entorno mas inmediato.
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VISION
ESTRATEGICA Y
PLANIFICACION

Comprende:

* Vision estratégica: capacidad para visualizar hacia donde se tiene
que orientar la organizacién y tener una vision a medio y largo
plazo, de forma que se identifiquen oportunidades y se implanten,
y se reajusten acciones para dirigir la organizacion hacia los
objetivos estratégicos.

* Gobernanza: capacidad de planear, identificar y evaluar la ruta
fundamental para definir y lograr los objetivos del area, y también
de definir y ejecutar el conjunto de acciones que se tienen que
llevar a cabo para conseguir un determinado fin.

* Planificacion y organizacién: capacidad para planificar las tareas,
las acciones y los proyectos que se tienen que desarrollar,
personalmente o en equipo, para lograr unos resultados eficaces,
es decir, en el plazo adecuado, con calidad y empleando los
recursos necesarios.

* Orientacion a los resultados y orientacion a la calidad: capacidad
para orientar el trabajo a lograr con la maxima calidad y el menor
gasto de recursos posible; en definitiva, con la eficacia necesaria
para dar el mejor servicio a la ciudadania. Aqui habria:

* Andlisis de problemas y toma de decisiones: Capacidad para
analizar la situaciéon de manera objetiva, explotar las causas y
buscar posibles alternativas de solucidn, para elegir la mas
adecuada de acuerdo con la situacién, las posibilidades de
implantacion, las consecuencias que se deriven y los riesgos
asociados.

GESTION DEL
CAMBIO

Comprende:

* Flexibilidad y gestion del cambio: capacidad para dar respuesta a
necesidades cambiantes, reajustando las prioridades y las
funciones, y estar dispuesto a aceptar nuevos enfoques y cambios,
evolucionando de acuerdo con las demandas de la sociedad.

« Compromiso con el servicio publico y la organizacién: compartir
los principios y los valores de la Administracién publica y actuar con
coherencia con uno mismo y con la organizacion.

+ Identificacién con la organizacion y el servicio publico.

* Actualizacién profesional y mejora continua: capacidad y
motivacién para mantener al dia el conocimiento respecto a la
especialidad propia y buscar maneras que aseguren una mejor
calidad del servicio o producto.

2. Itinerario de formacion y acreditacion de personal directivo

Este itinerario se estructura, por un lado, en actividades formativas
correspondientes a tres niveles de exigencia: el inicial, que corresponderia a los
conocimientos y las capacidades necesarios para ocupar los puestos de trabajo
singularizados de jefes de seccidn (nivel 25) como personal de cariz predirectivo;
el intermedio, que corresponderia a los conocimientos y las capacidades
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necesarias para ocupar los puestos de trabajo singularizados de jefes de servicio
con dependencia jerarquica de un jefe de departamento (nivel intermedio), y el
avanzado, que corresponderia a los conocimientos y las capacidades necesarios
para ocupar los puestos de trabajo singularizados de jefes de departamento.

Las actividades formativas correspondientes a cada uno de estos niveles que
componen el Itinerario de competencias directivas del personal de la CAIB son las
siguientes:

NIVEL INICIAL Competencias directivas de nivel inicial
1 actividad formativa

Competencias directivas de nivel
intermedio. Liderazgo de personasy
direccién de equipos

Competencias directivas de nivel
intermedio. Planificacién y gestion de
proyectos en la Administracién publica /
MOOC. Planificacion y gestion de
proyectos en la Administracion publica
(actividad formativa equivalente)

NIVEL INTERMEDIO
2 actividades formativas

Competencias directivas de nivel
avanzado. Conducta ética

Competencias directivas de nivel
avanzado. Liderazgo de personasy

NIVEL AVANZADO . -, .
direccién de equipos

4 actividades formativas - — .
Competencias directivas de nivel

avanzado. Comunicacién y transparencia

Competencias directivas de nivel
avanzado. Gestién del cambio

Por otro lado, ademas del itinerario, el programa incluye actividades formativas
complementarias que no corresponden a ninguno de estos niveles mencionados,
pero ofrecen un nivel de especializacién mas concreto en determinadas
competencias.

La oferta formativa del Programa de Formacién y Acreditacién de Personal
Directivo de la EBAP para el primer semestre del afio 2025 es la siguiente:

Isla Nombre Modalidad | Horas | Plazas | Nre.ed

MALLORCA Fgmpetenuas directivas de nivel EL 50 60 1
inicial

MENORCA qupetenaas directivas de nivel EL 50 10 1
inicial

EIVISSA ;qmpetenuas directivas de nivel EL 50 10 1
inicial

MALLORCA 'Competel'ﬂua.s directivas de nivel EV 15 20 1
intermedio. Liderar personasy
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dirigir equipos

Competencias directivas de nivel
MENORCA intermedio. Liderar personasy EV 15 10 1
dirigir equipos

Competencias directivas de nivel
EIVISSA intermedio. Liderar personasy EV 15 10 1
dirigir equipos

Competencias directivas de nivel

MALLORCA avanzado. Gestion del cambio

PR 10 20 1

Competencias directivas de nivel
MALLORCA | avanzado. Comunicaciony PR 10 20 1
transparencia

Competencias directivas de nivel

MALLORCA avanzado. Conducta ética

PR 10 20 2

Competencias directivas de nivel
MALLORCA | avanzado. Liderazgo de personas PR 10 20 1
y direccion de equipos

Atencién plena (mindfulness) y

MALLORCA . PR 15 20 1
liderazgo de personas
Deteccion y actuacién en casos

MALLORCA | de acoso entre el personal de la SP 12 20 1
CAIB

MALLORCA Taller practico para desarrollar el PR 4 12 )

autoconocimiento

Abreviaturas
PR: presencial
SP: semipresencial

NOTA:

La oferta formativa, con la indicacién de las personas destinatarias, el calendario, los lugares, y, en general,
toda la informacién correspondiente a las actividades programadas esta publicada en la pagina web de la
EBAP (http://ebap.caib.es).

3. Programa de Mentoria
3.1. Caracteristicas generales

Este programa tiene como objetivo desarrollar un conjunto de acciones para la
mejora permanente de las competencias y cualificaciones de las personas que
ejercen funciones directivas (niveles 26 a 30) en la Administracion de la CAIBy en
su sector instrumental, asi como impulsar los procesos de mejora organizacional,
con la introduccién de mejores practicas formativas y de asesoramiento para el
aprendizaje de las personas adultas y la transformacion de las organizaciones.

El afio 2017 la EBAP inicié el Programa de Mentoria, en el cual el mentor establece
una relacién de apoyo, escucha, orientacion y acompafiamiento al telémaco
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(mentorizado) con el fin de impulsar su desarrollo personal y profesional. A dia de
hoy han participado en este programa 31 mentores y 37 telémacos.

3.2. Estructura del programa

El programa se estructura en dos grandes bloques, por un lado, se trabaja la
formacion y acreditacion de los mentores, y por el otro, la mentoria de telémacos.

1. Formacion y acreditacion de mentores

Este bloque del Programa de Mentoria tiene como finalidad principal que el
mentor sea capaz de compartir y transferir el conocimiento y la experiencia como
directivo a otra persona que tiene menos experiencia desarrollando puestos de
trabajo similares. Ser mentor permite el desarrollo de determinadas
competencias como son la capacidad analitica, el dominio de las conversaciones,
el liderazgo y la orientacién a resultados.

Las personas interesadas a ser mentoras tienen que llevar a cabo el programa
siguiente:

— Participar en una actividad formativa de modalidad semipresencial que consta
de una formacién presencial de 40 horas y una formacién en linea de 20 horas.
— Llevar a cabo sesiones de mentoria con el aprendiz de una duracién
aproximada de 15 horas.

La tarea de mentoria se ird intercalando con su formacién, es decir, el mentor en
formacién pondra en practica lo que aprende con un telémaco asignado, que
servira de apoyo para poder ir trabajando cada una de las fases previstas en el
proyecto de mentoria.

Alo largo de este proceso, una persona experta en liderazgo y direccion de
equipos asesorara las personas participantes de manera personalizada.

2. Mentoria de telémacos

Este bloque del programa es el destinado al personal que ocupa puestos de
trabajo con responsabilidades directivas y que quiere aprender del personal
directivo mas experimentado. En el proceso de mentoria es acompafiado por la
persona de la CAIB con experiencia directiva, que contribuira a desarrollar e
impulsar las capacidades profesionales, ademas de favorecer el crecimiento
personal.

La mentoria tiene una duracién aproximada de 30 horas y se lleva a cabo, por un
lado, con sesiones conjuntas de formacion y asesoramiento al inicio, en la mitad y
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al final del programa, y por el otro, con sesiones individuales con el mentor
asignado.

3. Formacién para mentores con experiencia previa

Para aquellas personas que ya estan acreditadas como mentoras por haber
participado en ediciones anteriores del Programa de Mentoria, y quieren seguir
colaborando, la EBAP programa una actividad formativa, de un total de 12 horas
presenciales, que los permitird actualizar las competencias que implica la
mentoria.

3.3 Calendario

El Programa de Mentoria se desarrolla a lo largo de nueve meses, comprendidos
entre septiembre de 2024 y junio de 2025.
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Anexo 5
Estructura del Itinerario de formaciéon en Administracion electrénica

El Itinerario de formacion en Administracion electrénica recoge todas las acciones
que se consideran esenciales para adquirir las competencias y los conocimientos
necesarios para trabajar en la Administracion publica actual, digital y electrénica.

Indudablemente, no todos los perfiles profesionales necesitan los mismos
aprendizajes para poder adaptarse y desarrollar su trabajo con éxito. En
consecuencia, y también teniendo en cuenta la modalidad de aprendizaje y el
nivel de profundizacion, el Itinerario se ha estructurado en cuatro bloques:

procedimientos a
la Sede
Electrénica (FG)

BLOQUE BLOQUE TALLERES
AUTOAPRENDIZAJE FORMATIVO FORMATIVO ESPECIALIZADOS
(nivel iniciacién) GENERAL ESPECIFICO
(facultativos)
Iniciate a la Administracion Integracion de
Administracion electrénica: servicios PINBALL
electronica herramientas de NOTIB
(Programa de atencién ala
Autoaprendizaje) ciudadania (FG)
Administracion
electrénica: RIPEA
herramientas de HELLIUM (Gestion de
gestion de expedientes.
expedientes 'y Definiciéon de
comunicacion con tipologias)
la ciudadania (FG)
Herramientas
Publicacién de RIPEA informaticas de

las oficinas de
atencién en
materia de
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Seminarios web y
jornadas

registro (FS)
(REGWEB)

DISTRIBUCION

Nueva
herramienta de
quejas,
sugerenciasy
consultas QSSI
(FS)

Gestion
documental
electrénica ala
Administracién de
la CAIB (FG)

SISTRA

ARCHIVO

Herramientas de
gestion de
contenidos del
web del
Gobierno:
ROLSAC (FG)

Funciones de las
oficinas de
asistencia en
materia de
registros (FS)

Herramientas
para crear webs
corporativas:
Microsites (FG)

Registro
electrénico de
apoderamientos
para las OAMR
(FS)

Este Itinerario de formacion en Administracion electrénica se imparte de manera
gradual desde el afio 2018. Ademas, no es estatico, sino que se revisa y se
actualiza constantemente. Las caracteristicas principales de cada uno de estos
bloques que forman el Itinerario formativo de Administracidn electrénica a la
CAIB son las siguientes:

Autoaprendizaje

En este primer bloque las actividades que se desarrollan son principalmente
acciones de sensibilizacion y de asimilacion de conocimientos basicos sobre la
Administracion electrénica y todo el que lo rodea.

Son acciones no tutorizadas, de autoaprendizaje, seminarios web, charlas, etc.,
que tienen como objetivo principal difundir la accion del Gobierno en materia de
Administracién electrénica.
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Bloque formativo general en Administracion electrénica

Este bloque esta disefiado para que la personal vaya adquiriendo de una manera
gradual, ordenada y progresiva conocimientos en Administracion electronica que
le permitan consolidar conceptos, procedimientos y actitudes.

Bloque formativo especifico en Administracién electrénica

Este bloque esta destinado al personal informatico encargado de utilizar,
adaptar, integrar y desarrollar las herramientas de la Administracion electrénica
corporativas disponibles. Esta integrado por acciones formativas concretas, pero
también por otros tipos de recursos, como por ejemplo la Comunidad
colaborativa de herramientas de administracién electrénica. Esta comunidad
quiere ser un punto de encuentro para los desarrolladores y desarrolladoras de
aplicaciones informaticas de la CAIB en el cual resolver dudas y compartir
informacién de interés para la comunidad. No es una alternativa a los
mecanismos de apoyo oficiales de las diversas herramientas que siguen
igualmente vigentes, sino un recurso complementario.

Talleres especializados

El bloque de talleres especializados incluye acciones formativas para usuarios
especificos cuando las aplicaciones concretas estan desarrolladas o adaptadas.
Estos talleres practicos se van disefiando e impartiendo a medida que las
aplicaciones estan desarrolladas.

Las personas que participan en estos talleres tienen que cumplir unos requisitos
concretos que se especifican en la convocatoria de cada actividad.

C. del Gremi de Corredors, 10, 3"
(poligon de Son Rossinyol)

07009 Palma
Tel. 9711776 25
ebap.caib.es
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