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LISTA DE ABREVIATURAS UTILIZADAS

FC Fondo de Cohesién

DG REGIO Direccion General de Politica Regional y Urbana
CE Comision Europea

FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional

UE Unién Europea

RR. HH. Recursos humanos
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GLOSARIO DE TERMINOS

Término

Competencia

Marco de competencias

Empleados del nivel de
toma de decisiones
(responsables de la
toma de decisiones)

Marco de competencias
de la UE

Grupos de funciones
profesionales

Equipo de aplicacién

Institucion

Instrumentos

Descripcion del puesto

Competencias de
gestion

Competencias
operativas

Empleados del nivel
operativo

Competencias
profesionales

Reglamentos

Descripcion

Capacidad de aplicar o utilizar conocimientos, competencias,
habilidades, conductas y caracteristicas personales para llevar
a cabo satisfactoriamente tareas de trabajo criticas, funciones
especificas o asumir una funcién o cargo determinado.

Un instrumento para la gestidon de recursos humanos que
incluye conjuntos de competencias, pertinente para el
desarrollo tanto de organizaciones como de empleados.

Se trata del jefe de la institucion del FEDER/FC o las personas
que actlan en niveles de direccién estratégica relativamente
elevados

El marco de competencias para el FEDER y el FC desarrollado
por la DG REGIO

Los tres tipos de puestos de empleados implicados en la
gestion y ejecucion del FEDER/FC (empleados del nivel
operativo, empleados del nivel de supervisién y empleados del
nivel de toma de decisiones) desarrollados teniendo en
consideracion las tareas, las subtareas y las responsabilidades
desempefiadas en cada nivel.

El equipo perteneciente a wuna administracion con
responsabilidades sobre la aplicacion de una evaluacion de
competencias utilizando el Marco de competencias de la UE y
la herramienta de autoevaluacion.

Tipos de instituciones implicadas en la gestién y ejecucién del
FEDER y el FC de conformidad con los Reglamentos:
Organismo de coordinacion, Autoridad de gestion, Autoridad
de certificacion, Organismo intermedio, Autoridad de auditoria
o funciones de Secretaria conjunta.

Marco de competencias de
autoevaluacién

Un documento que resume las principales responsabilidades,
funciones y obligaciones, asi como las competencias y niveles
de dominio necesarios.
Competencias necesarias para
basadas en conocimientos,
adquiridos.

Competencias que precisa el personal para gestionar
correctamente las funciones asignadas en relacién con la
gestion del FEDER y el FC.

Expertos que trabajan directamente en las distintas tareas y
subtareas en el seno de la organizacién.

Competencias necesarias para la ejecucion de funciones
profesionales especificas y basadas en los conocimientos,
habilidades y capacidades adquiridos.

Reglamentos sobre los Fondos de Estructurales y de Inversion
europeos para el periodo 2014-2020

la UE y herramienta de

las funciones de gestion,
habilidades vy capacidades
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Descripcion

Automatizacion de los
procesos mediante la
robdtica

Autoevaluacion

Herramienta de
autoevaluacion
(herramienta)

Subtarea

Empleados del nivel de
supervision
(supervisores)

Tareas

Planes de aprendizaje y
desarrollo

Aplicacidn de tecnologia que permite configurar software
informatico o un «robot» para captar e interpretar
aplicaciones existentes para el procesamiento de una
transaccion, la manipulacion de datos, la activacion de
respuestas y la comunicacidon con otros sistemas digitales.

Una evaluacion del nivel de dominio propio con respecto a las
competencias necesarias para la ejecucion efectiva y eficiente
de las funciones asignadas.

Una herramienta basada en web utilizada para evaluar el nivel
de dominio del usuario con respecto a competencias e
identificar aquellas en las que necesita mejorar.

Una accion realizada por una autoridad (institucion) o una
persona que produce un resultado relacionado con la gestion
del FEDER y el FC.

Se trata del nivel de gestion intermedio de las instituciones
del FEDER/FC, generalmente jefes de unidades organizativas,
responsables de un grupo de personas y no implicados
directamente en la ejecucidén operativa del programa.

Grupo de subtareas agrupadas segun el propdsito de la tarea
y realizadas por una persona o grupo de personas en sus
actividades diarias para garantizar la gestion del FEDER y el
FC.

Planes para el desarrollo de competencias basados en
resultados de una evaluacion de competencias realizada
utilizando el Marco de competencias de la UE y la herramienta
de autoevaluacion.
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1 INTRODUCCION

Esta Guia de usuario ha sido desarrollada por la DG Politica Regional y Urbana (DG
REGIO) de la Comision Europea con el fin de ayudar a las administraciones participantes
en la gestidon y ejecucién del FEDER y el Fondo de Cohesién a aplicar el Marco de
competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion («los instrumentoss).

La Guia de usuario es el documento de orientaciéon fundamental para la aplicacién de los
instrumentos a escala de la administracién. Se recomienda a los empleados de la
administracion encargados de la aplicacion de los instrumentos que lo analicen
atentamente antes de proceder a la evaluacién de competencias.

Los contenidos de la Guia de usuario incluyen:

e El Marco de competencias de la UE, que describe en detalle las competencias
necesarias para la gestion y ejecucion del FEDER y el Fondo de Cohesidon, su
justificacion y ventajas (capitulo 2).

e La herramienta de autoevaluaciéon, que plasma los contenidos del Marco de
competencias de la UE en un instrumento adecuado para la autoevaluaciéon de
competencias de empleados e instituciones (capitulo 2).

e La organizacion del proceso de evaluacion de competencias en términos de orden de
fases y actividades y recomendaciones sobre lo que deben y no deben hacer las
instituciones a la hora de aplicar los instrumentos (capitulo 3).

e La elaboracién de Planes de aprendizaje y desarrollo (y plantilla) para mejorar las
competencias que requieren mejora, incluido un marco metodoldgico para la
seleccién de las opciones de aprendizaje mas adecuadas (capitulo 3).

e Instrucciones técnicas que describen los pasos necesarios para modificar el Marco de
competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion (capitulo 4).

La relacion entre los contenidos mencionados se presenta en la ilustracién siguiente:

Marco de . Evaluacién de
. Herramienta de .
competelll*lézlas dela autoevaluacién competencias

— 0
I A ‘A—CA

l
O\ p—
\’ ) — %ET, . S g@
-7 -7
Refuerzo de Plan de aprendizaje .
las y desarrollo Analisis de la
capacidades institucion
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Para comenzar, las administraciones deberan:

e Obtener una copia de la herramienta de autoevaluacion enviando una solicitud de
nombre de usuario y contrasefia a REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu, y

e Utilizar el nombre de usuario y la contrasefia en el siguiente sitio web que aloja la
herramienta de autoevaluacion:

e https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 JUSTIFICACION Y CONCEPTOS CLAVE

2.1 Por qué un Marco de competencias de la UE y una herramienta de
autoevaluacion

Segun ha evolucionado la politica de cohesion con el tiempo, el alcance de los
conocimientos y competencias necesarios para su ejecucion se ha ampliado. A la vista de
este hecho, la Comisidon ha resaltado la necesidad de prestar apoyo a los Estados
miembros en sus esfuerzos por fortalecer la capacidad administrativa de las
administraciones nacionales y regionales que gestionan el FEDER y el Fondo de Cohesion
a través de la aplicacion de acciones concretas.

El periodo de programacion 2014-2020 ha introducido cambios en los reglamentos, lo
que supone la necesidad de nuevas competencias para gestionar y ejecutar el FEDER y
el Fondo de Cohesién. Asimismo, la gestién efectiva de los fondos exige un conjunto de
competencias que superan los requisitos dispuestos en los reglamentos.

En respuesta a estos desafios, la Comision ha desarrollado el Marco de competencias de
la UE y la herramienta de autoevaluacién como «instrumentos» practicos con los que
ayudar a las administraciones a reforzar su capacidad de gestionar y ejecutar el FEDER y
el Fondo de Cohesidn:

e El Marco de competencias de la UE es un instrumento para la gestion de recursos
humanos, que define las competencias pertinentes para el desarrollo tanto de los
empleados como de las instituciones implicadas en la gestién y ejecucion del FEDER y
el FC.

e La herramienta de autoevaluacion se basa en los contenidos del Marco de
competencias de la UE y se utiliza para evaluar el nivel de dominio de las
competencias de empleados e instituciones, al mismo tiempo que aporta pruebas
para acciones de desarrollo de competencias.

Las ventajas fundamentales de tales instrumentos son:

e instrumentos de refuerzo de las capacidades adaptados a las especificidades del
FEDER y el Fondo de Cohesion;

e oportunidad para que las administraciones mediten sobre el nivel de competencias
tanto a nivel de empleado como de institucion;

o fuente de informacion sobre las necesidades de desarrollo de competencias para
los encargados de la direccion de las instituciones;

e pruebas para desarrollar estrategias que hagan frente a las necesidades de
desarrollo competencial, incluido un uso mas estratégico de la Asistencia técnica de
los Fondos EIE;

e fuente para reflexionar sobre mejoras en la estructura organizativa de la
administracion en relacion con las funciones del FEDER y el FC;

e oportunidad de debate entre empleados y supervisores con relacion a los
conocimientos técnicos y la capacidad de los empleados, asi como sus puntos
fuertes y débiles;

e ausencia de requisitos con respecto a capacidades técnicas o costes para las
administraciones.

El uso de los instrumentos no es obligatorio y los resultados de la autoevaluacion son
para el uso exclusivo de las instituciones, y no serviran de base de informes a la
Comision. Con la misma idea, cuando los instrumentos se apliquen en una institucion, se
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recomienda mantener su uso separado de los procesos de evaluacion, y tratar los
resultados de las evaluaciones de los empleados con caracter confidencial.

2.2 Conceptos clave y definiciones
El Marco de competencias de la UE

El Marco de competencias de la UE define las competencias pertinentes para el desarrollo
de empleados e instituciones implicados en la gestién y ejecucion del FEDER y el FC.
Afecta al Organismo de coordinacion, la Autoridad de gestion y el Organismo intermedio,
la Secretaria conjunta, la Autoridad de certificacion y la Autoridad de auditoria. En la
siguiente figura se ilustran los contenidos del Marco de competencias de la UE:

Autoridad de
Organismo gestiony

de Autoridad de Autoridad de Secretaria

de Organismo certificacion auditoria conjunta
coordinacion

intermedio

Tareas 5 10 2 1 9

Subtareas 20 47 13 10 37

Grupos de funciones profesionales 3 grupos: Responsable de |la toma de decisiones, Supervisor, Operativo

Competencias operativas 35 44 18 18 44

Competencias profesionales 12

Competencias de gestion 12

Escalas de dominio 1 escala: 0-4 para competencias operativas, profesionales, de gestién

Por motivos practicos los contenidos del Marco de competencias de la UE se incluyen en
archivos Excel independientes, uno para cada tipo de institucion. La version actual del
Marco de competencias de la UE se incluye en el ANEXO 1: MARCO DE COMPETENCIAS
DE LA UE. En la siguiente ilustracion se presenta un extracto de ese anexo:

Operational level

\ Eunciories

profesionales

Subtarea

Intees Definition of Procurement of
institutional Management of
the guiding

goods and Supenvisory Decision
coordination | Preparation of the evaluation | Negotiation level making level
and the Programme pECpleaion process (ex- with the EC | S€rVices tHdag g
Grupo de. stakabider selection of e E Technical
competencias operations Assistance

involvement

Operational Competencies

v o :
MA.O.C1 G p of ESIF EU / legal 3 3
acts

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4= Competencia | 4
and sectoral policies)

Nivel de
dominio

Eligibility of exp e provisions i
in ESIF EU / National legal acts (rules,

MA.O.C3 A ed s the 4 2 4 3 3 3

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

MA.O.C4

Para cada tipo de institucion, el Marco de competencias de la UE incluye:

e Tareas y subtareas: estas se desarrollan teniendo en cuenta los reglamentos de los
Fondos EIE para el periodo 2014-2020, los actos juridicos nacionales y los ejemplos
de buenas practicas derivados de la experiencia de los distintos Estados miembros.
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e Grupos de funciones profesionales: existen tres grupos de funciones
profesionales, a saber, responsables de la toma de decisiones (generalmente el jefe
de la institucion del FEDER/FC), supervisores (por ejemplo, jefes de las unidades
organizativas) y empleados de nivel operativo con distinta antigliedad;

¢ Grupos de competencias: existen tres grupos de competencias, a saber,
competencias de gestion, profesionales y operativas vinculadas a las tareas y
subtareas que lleva a cabo cada empleado segun su funcién profesional;

¢ Las competencias operativas son aquellas necesarias para llevar a cabo las
funciones asignadas de conformidad con los Reglamentos (p. €j., Opciones de
costes simplificadas, Ayudas estatales);

e Las competencias profesionales son necesarias para llevar a cabo funciones
profesionales especificas (p. €j., Gestién de conflictos, Resoluciéon de problemas)
de forma eficiente;

¢ Las competencias de gestion son necesarias para los empleados con funciones
de gestidn y, en cierta medida, para los empleados operativos (p. €j., Delegacion,
Liderazgo).

¢ Nivel de dominio: a cada competencia se asocia una escala de dominio de 0 a 4.
Los niveles de dominio incluidos en el Marco de competencias de la UE representan el
objetivo de desarrollo de competencias a medio plazo para empleados e
instituciones.

La herramienta de autoevaluacion

La herramienta de autoevaluacion estad basada en web y no existen requisitos técnicos
para su uso, con la excepcion de acceso a Internet y un explorador web (p. ej., Explorer,
Google Chrome).

Esta integrada en el Marco de competencias de la UE y su objeto es evaluar las
competencias de los empleados vy las instituciones, identificar aquellas competencias que
o bien no existen o necesitan mejorarse, y facilitar evidencias para disefiar y ejecutar
Planes de aprendizaje y desarrollo para la institucion y cada empleado.

Las principales etapas de funcionamiento de la herramienta son las siguientes:

El empleado y
el supervisor
comentan los
resultados de
la evaluacion

Se agregan los
resultados de
las
evaluaciones
individuales

El supervisor
proporcionasu
evaluacién del

empleado

Se genera un
informe de
evaluacién
individual

El empleado

evallia sus
competencias

La herramienta de autoevaluacién cuenta con un elevado nivel de flexibilidad para
practicar evaluaciones personalizadas, basadas en las tareas y subtareas realizadas en
una autoridad concreta:

e La herramienta permite que los empleados seleccionen su funcidon profesional, las
tareas y las subtareas correspondientes y, en funcion de esta seleccién, relaciona las
competencias que se han de evaluar conforme al Marco de competencias de la UE,
permitiendo asi una evaluacion personalizada del empleado.

e Después, el supervisor del empleado (o el responsable de la toma de decisiones
cuando es un supervisor el que se somete a la autoevaluacion) realiza una evaluacién
independiente de las competencias del empleado. El motivo por el que tiene que
participar una segunda persona en la evaluacion es para revisar la puntuacion de la
autoevaluacion y ajustarla segun la evaluacién del supervisor.
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e El empleado y el supervisor se relinen en ese momento para comentar los resultados
calculados por el sistema, que incluyen, para cada competencia evaluada, la
autoevaluacion del empleado, la evaluacion del supervisor y el nivel de dominio del
Marco de competencias de la UE. Durante esta reunion, el empleado y el supervisor
abordan cualquier discrepancia, efectian ajustes de la evaluacion del supervisor si
fuesen necesarios y definen las acciones de seguimiento.

e Los resultados de cada autoevaluacidon se registran en la herramienta y pueden ser
utilizados para analisis a escala de la institucion. La herramienta basada en web
ofrece dos opciones para el analisis de datos, a saber, funciones integradas para
analizar cada competencia y plantillas de Excel semiautomatizadas para resumir
todas las competencias de la institucién.
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3 COMO SE USAN LOS INSTRUMENTOS

Para usar el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacién es
necesario organizar un proceso de evaluacion de competencias en el seno de la
institucidon. En las siguientes secciones se ofrecen pautas para organizar este proceso
(fases, actividades, pasos) y para usar los instrumentos, en especial la herramienta de
autoevaluacion. En la siguiente ilustracion se ilustran las fases y actividades necesarias
en la evaluacién de competencias:

e > ANALISIS Y ELABORACION DEL
N PLAN DE APRENDIZAJE Y
EVALUACION EVACUACION DESARROLLO

m Asignacion de funciones Format_:\on_\f Preparacion de ‘Oso ﬂ
y responsabilidades comunicacion analisis
———— ﬂ.-.‘
Q
B [v] Az n Priorizacién de
Formacién del Autoevaluacién de acciones
equipo = empleados Aﬂ

Definicién del alcance Evaluacién del PREmEEmElEr °m
y personalizacion supervwsor
Elaboracién de los
materiales de formacion = o Reunién de
¥ comunicacién =

puesta en comun

A

Plan de °
aprendizaje y

desarrollo

esee

° Definicién del Informes (s
plan de trabajo individuales 3

3.1 Fase 1: Planificacion de la evaluacion
Actividad 1.1: Nombramiento del Equipo de aplicacion

La coordinacidon y aplicacion de la evaluacion de competencias no requiere un equipo
numeroso. Se indican tres perfiles distintos, aunque en las instituciones de menor
tamafio el mismo empleado puede asumir varios perfiles. Estos perfiles son:

e Coordinador: el jefe de la institucion o su delegado deben asumir la responsabilidad
general sobre la ejecucion de la evaluacion de competencias y las acciones de
seguimiento.

e Gerente: supervisor de la institucion del FEDER / Fondo de Cohesién, con
responsabilidades sobre la ejecucién diaria de los instrumentos. Se recomienda
asimismo que se asignen al Gerente los derechos de usuario para gestionar la
herramienta de autoevaluacion.

e Responsable de recursos humanos (RR. HH.): dependiendo de la configuracion
institucional, podria participar un responsable del departamento de recursos
humanos.

Actividad 1.2: Formacion del Equipo de aplicacion

El Gerente y el Responsable de RR. HH. deben familiarizarse con los instrumentos
mediante:

e la familiarizacién con los contenidos del Marco de competencias de la UE.

e la comprobacion del funcionamiento de la herramienta de autoevaluacion y las
plantillas de analisis.

e su asistencia a las sesiones de formacion o los seminarios web que puedan ser
organizados por la Comision.
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Actividad 1.3: Definicion de la participacion del empleado y posibles
personalizaciones

El Equipo de aplicacion define el alcance de la evaluacién en términos de participacién
del empleado, posible personalizacién de los instrumentos y nivel de indicaciones que se
deben facilitar. En términos de participacion del empleado, se recomienda que:

e Todos los empleados de nivel operativo lleven a cabo su autoevaluacion.

e Todos los empleados de nivel de supervision lleven a cabo su autoevaluacién vy
evallen las competencias de los empleados de su unidad organizativa.

e Los responsables de la toma de decisiones participen en la evaluacion de los
supervisores y lleven a cabo su autoevaluacion.

En términos de personalizacion:

e Aunque sea posible, se recomienda no modificar las tareas, subtareas, competencias
y niveles de dominio del Marco de competencias de la UE y la herramienta de
autoevaluacion, al menos no durante el primer uso de los instrumentos.

Con respecto a las tareas, subtareas y competencias:

e Si se considera que un elemento no es relevante para la institucion, puede
indicarse a los empleados que no lo seleccionen. De forma alternativa, como
se explica en el capitulo 4, es posible eliminar dicho elemento en primer
lugar del Marco de competencias de la UE y, a continuacidon, de la
Herramienta de autoevaluacién. No obstante, como los pasos necesarios
llevan tiempo, las instituciones deben analizar en detalle las ventajas de
eliminar estos elementos.

e Si una institucién desea agregar un elemento, puede hacerlo siguiendo las
instrucciones presentadas en el capitulo 4. Al igual que en el caso de las
eliminaciones, afiadir contenidos supone modificar en primer lugar el Marco
de competencias de la UE y, a continuacion, trasladar esos cambios a la
herramienta de autoevaluaciéon, por lo que se aplican las mismas
consideraciones en términos de esfuerzo y ventajas.

Con respecto a los niveles de dominio:

e También los niveles de dominio pueden modificarse siguiendo las
instrucciones explicadas en el capitulo 4. No obstante, como se pretende que
sean objetivos a medio plazo para el desarrollo de competencias y no se
utilizan para evaluar el rendimiento de los empleados, no se recomienda su
modificacion.

Existen dos opciones con relacion a las instrucciones facilitadas a los empleados:

e La direccién indica a los empleados cudl es la seleccidn de tareas, subtareas y
competencias segun las funciones de las unidades organizativas: la ventaja es que
los resultados de la evaluacidon se centraran Unicamente en competencias relevantes;
la desventaja es que no permite una visidon global de las competencias de las
instituciones.

e La direccién permite que los empleados seleccionen las tareas, subtareas vy
competencias: la ventaja es que los resultados arrojaran una imagen global de las
competencias de las instituciones, con la desventaja de que también se captan las
competencias que no son relevantes.

12



Guia de usuario para el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion

e Un planteamiento (til para seleccionar la mejor opcidn es analizar la correlacion entre
las tareas y subtareas del Marco de competencias de la UE y las responsabilidades de
las unidades organizativas (véase la figura siguiente):

s | e Bl ear e
P Unidad 1 | Unidad 2 | Unidad 3 | Unidad 4

. Programacion 4
. Planificacién del sistema v
. Generacion de proyectos v v v

. Supervision de proyectos

. Evaluacion v
. Nivel de gestidn financiera de proyectos

1
2
3
4
5. Supervision de programas v
6
7
8. Nivel de gestion financiera de programas

9

. Comunicacion v

10. Supervision de Organismos intermedios

Actividad 1.4: Elaboracion de los materiales de formaciéon y comunicacion

Esta Guia de usuario y los materiales de promocién disponibles en el sitio web de la DG
REGIO (es decir, el folleto y la infografia) pueden utilizarse con fines de formacion
interna y comunicacion. No obstante, si una administracién desea desarrollar materiales
personalizados adicionales, o instrucciones para empleados, se recomienda prepararlos
en esta fase.

Actividad 1.5: Definiciéon del plan de trabajo

Las siguientes fases pueden ejecutarse en un plazo de dos meses. A la hora de definir la
duracion y el plazo de la autoevaluacion, la institucion puede tener en consideracion (1)
la carga de trabajo del empleado y el cumplimiento de otros plazos de la institucién; (2)
los vinculos con otras actividades, como la elaboracion de planes de formacién /
contratacion.

De igual forma, a la hora de tener en cuenta las posibles limitaciones, la institucion debe
determinar si es necesaria la asistencia externa para garantizar la ejecucion eficiente de
la evaluacidon. Si fuera necesaria asistencia, pueden asignarse recursos financieros del
presupuesto de Asistencia técnica del programa.

En el ANEXO 2: PLANTILLA DE PLAN DE TRABAIJO se incluye una plantilla de plan de
trabajo.

3.2 Fase 2: Evaluacion
Actividad 2.1: Formacion y comunicacion

Antes de iniciar la autoevaluacion es recomendable llevar a cabo las siguientes
actividades:

o Formacion de supervisores: debe efectuarla el Gerente / Responsable de RR. HH.
y su objetivo es ofrecer a los supervisores un resumen de la finalidad y las ventajas
de los instrumentos. La formacion debe centrarse en la funcion de los supervisores
en términos de revision de la autoevaluacién de los empleados, las reuniones de
puesta en comun vy la participacién en los analisis de resultados, segin se considere
oportuno. Se recomienda realizar esta formacién como formacién en aula.

e Actividades de comunicacion para empleados del nivel operativo: el objetivo
es informar a los empleados de la finalidad y las ventajas de los instrumentos y sobre
como realizar la evaluacién. En términos de formato, la comunicacion puede

13
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desarrollarse a través de una actividad informativa o mediante los canales digitales
de la institucion (p. ej., correo electrénico, seminario web, pagina web). En las

;-_=___ formSite Create New Form

My FormS The owner of this acc
‘ Search Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results v Today % Modified s >
Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit *Settings [= Share EH Results ] bii

instituciones de menor tamafio, es posible organizar una actividad simultanea para
los supervisores y los empleados.

¢ Formaciéon y comunicacion personalizadas: las instituciones que hayan decidido
indicar a los empleados cual es la seleccion de tareas, subtareas y competencias,
podran tener en consideracion la idoneidad de organizar actividades separadas por
unidad organizativa.

Actividad 2.2: Inicio de la evaluacion de competencias

El Gerente accede a la herramienta de autoevaluacion a través de este enlace! utilizando
el nombre de usuario y la contrasefa asignados por la DG REGIO. Esta es la «seccién de

iZMy Forms [ Create New Form

= formsite

Competency Framework Inst... v Form Editor

L i n kS Share the|

Embed Code

Form

QR Code I https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml03/index.html

@ Quick link Share: n u

Save & Return form

I https://£s26.formsite.com/sa tools/forml0S/form login.html

© Quick link

administracion» de la herramienta y contiene funciones para poner en marcha la
evaluacion, supervisar las respuestas y analizar los resultados. En la seccién de
«administracion» el Gerente encuentra el formulario de autoevaluacién. Al pulsar el
botén «Share» (Compartir), el sistema creara un enlace a la herramienta de
autoevaluacion que sera enviado a continuacion a los empleados.

Actividad 2.3: Autoevaluacion del empleado

Cuando sigan el enlace los empleados llegaran a la pagina de inicio de la herramienta de
autoevaluacion. Se recomienda que se familiaricen con los pasos de la evaluacion
descritos en esta pagina antes de comenzar.

La primera vez que el empleado accede a la herramienta de autoevaluacién, debe
registrarse como nuevo usuario (seccion de la izquierda), seleccionando el nombre de
usuario y la contrasefia que desee. La siguiente vez que el empleado accede a la
herramienta, utilizard la misma informacién, pero accedera como usuario existente
(seccidn de la derecha).

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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Guia de usuario para el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion

Log-in

Usemname: Username:

Password: Password:

Confirm Password:

il . (8| ?
Email Address: Forgot Password

La herramienta de autoevaluacion genera la lista de competencias que se deben evaluar,
de conformidad con la légica del Marco de competencias de la UE, es decir, sobre la base
de la funcion profesional, las tareas y las subtareas.

En la pagina de Informacién basica, el empleado debera:

e seleccionar el Grupo de funciones profesionales (Group of Job Roles) correspondiente
en la lista desplegable, que incluye el nivel de toma de decisiones, el nivel de
supervision y el nivel operativo;

e revisar la lista de tareas y seleccionar las que sean pertinentes marcando las casillas
correspondientes. Cuando se selecciona una tarea aparecen las subtareas. Los
empleados del nivel operativo deben revisar la lista de subtareas y seleccionar las
gue procedan. Los empleados de los niveles de toma de decisiones y de supervision
no estan obligados a seleccionar las subtareas;

e el empleado del nivel operativo

debe facilitar también mplere
. / L Primary Information
que realizara la evaluacion de sus
competencias e indicar el nombre | sipeior Supervisor's Email
del programa para el que se Andrei Benghea ndrei benghes-malaies @ro.ey.com

realiza la evaluacion (esta parte
es importante pues algunos
empleados pueden participar en
mas de un programa operativo).

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level

Tasks *

[ Pragramming

[ System set-up. development of procedures and tools

[1 Praject generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
B4 Monitering on project level

[ Monitering on programme level

[ Evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communicatian

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lewel®

A Technical monitoring and on the spet verifications at project level

B4 Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reporting iregularities

1 Procurement of goods and services under Technical Assistance

1110
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El empleado realiza la autoevaluacion para la lista de competencias generadas:

e las competencias se agrupan en tres grupos: competencias operativas, competencias
de gestion y competencias profesionales;

e los empleados evalluan cada competencia en funcidon de la escala de dominio de la
herramienta de autoevaluacidon. La escala va de 0 a 4 y existe una opcién «No
procede» que deben utilizarla los empleados cuando consideren que una competencia
no es necesaria: el uso de esta opciéon permitird centrar mas la evaluacién y las
actividades de desarrollo

N.P. No procede La competencia no procede para la funcion profesional y no debe evaluarse.
. . Sin conocimientos de la competencia.

Nivel 0. Sin >

conocimientos Sin capacidad para aplicar los conocimientos.

Conocimientos basicos de la competencia (p. €j., conceptos generales).

Capacidad basica para aplicar los conocimientos a las tareas diarias (p. €j.,
identificar e investigar aspectos, comprension e interpretacion de
documentacion y situaciones).

Nivel 1. Concienciacion

Buenos conocimientos de trabajo de la competencia.

Nivel 2. Con formacion Capacidad para aplicar conocimientos a las tareas diarias (p. ej., identificar
aspectos criticos, proponer soluciones y elaborar la documentacion relevante).

Conocimientos profundos de la competencia.

Amplia capacidad para aplicar conocimientos en tareas diarias (p. ej., asesorar
a terceros, desarrollar nuevos planteamientos, seleccionar el curso de accion
adecuado en un contexto general)

Nivel 3. Intermedio

Amplios conocimientos especializados y capacidades con respecto a la
competencia.

Capacidad para resaltar las ventajas y desventajas de cada uno de los procesos
relacionados con la competencia y vincularlos a una visién mas general.

Nivel 4. Experto Capacidad para ofrecer asesoramiento personalizado vy justificar ese
asesoramiento con argumentos especificos relevantes y contextuales en
respuesta a consultas internas y externas.

Considerado por terceros como un modelo a seguir que es capaz de liderar o
ensefiar a otros en el campo de la competencia

Una vez completada la autoevaluacién de cada grupo de competencias, el empleado

puede facilitar comentarios cualitativos adicionales en un campo de texto. Nota: Si no
hay comentarios, el empleado debe hacer constar «No comment» (Sin comentarios).
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Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

- fa)
Proficiency scales

N.A. - Not _ - )

applicable The competency is not applicable to the job role.

Level 0 - No Mo knowledge of the competency.

knowledge Mo ability to apply the knowledge. W

level 1 - Rasin knnwledne af the commpetency (e n_neneral cancentsl

MA.0.C1 - ESIF EUS
L
L Mational legal acts - General

MA.0.C2 - National strategic documents
MiA|
u (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Nota: Si no se completa alguna seccidn aparece un mensaje de «error».

Si el empleado necesita interrumpir la autoevaluacién en cualquier momento, al final de
cada pagina hay un botén «SAVE PROGRESS» (GUARDAR EL PROGRESO). Para regresar

a la autoevaluacion, el empleado debera utilizar el enlace guardado e iniciar sesién como
usuario existente (véase el paso 3).

Una vez el empleado ha completado la autoevaluacién para todas las competencias, se le

notifica la finalizacion de su parte y se le invita a comunicar el nombre de usuario y la
contrasefia al supervisor correspondiente.

“

31% Complete

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-assessment / review of the entire set of operatienal, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form

2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.
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Actividad 2.4: Evaluacion de empleados por parte del supervisor

El supervisor inicia sesion en la herramienta de autoevaluacion para llevar a cabo la
evaluacién de las competencias del empleado, iniciando sesién como usuario existente
con el nombre de usuario y la contrasefa facilitada por el empleado.

Las evaluaciones del supervisor y del empleado se llevan a cabo en distintas paginas de
la herramienta de autoevaluacion. Una vez iniciada sesion, el supervisor debe dirigirse a
la seccion del supervisor para la evaluacion. Aunque los resultados del empleado son
visibles, no se deben consultar para evitar el sesgo.

El supervisor lleva a cabo la evaluacion de las competencias del empleado.

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

a MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Muki-level
3 o
stakeholder management

3 MA_M.C8 - Result orientation

Una vez finalizada la evaluacidon aparece una pdagina de separacion que senala la
finalizacion de la evaluacion. El supervisor guarda los resultados, comunica al empleado
la finalizacion de la evaluacion, y programa una reunion con este.
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The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

O click here for additional information concerning the interpretation of results - ) Less information

6/10

Actividad 2.5: Resultados de la evaluacién y reunion de puesta en
comun

El empleado y el supervisor se relinen para comentar los resultados de la evaluacién de
competencias.

Se recomienda que esta puesta en comun sea una reunién en persona.

o El objeto de esta reunidn es analizar los resultados de la autoevaluacion, identificar
las areas que muestran fortalezas y aquellas con posibilidad de mejora, asi como
llegar a un acuerdo sobre las acciones de seguimiento para el desarrollo de
competencias.

e Los resultados de la evaluacion se muestran en términos de autoevaluacién del
empleado; evaluacién del supervisor; nivel de dominio deseado predefinido en la
herramienta, que representa el objetivo de desarrollo de la competencia a medio
plazo.

e En caso de que se produzca alguna discrepancia significativa entre las evaluaciones
del supervisor y del empleado, deben ajustarse los resultados de la evaluacién.

e Es importante que este ajuste quede reflejado en la evaluacion del supervisor, pues
esta se mostrard en los informes de evaluacién individual y aparecerd en el célculo
de los resultados a nivel de la institucion.
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Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment i
proficeincy level

ESIF EU/ National legal

MA.0.CO1
acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Una vez finalizada esta reunién, pueden introducirse en el sistema las conclusiones
relativas a las areas que muestran fortalezas y aquellas con posibilidad de mejora.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

M1 1 confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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El supervisor confirma en ese momento que se han rellenado correctamente todos los
campos, pulsa «Next» (Siguiente), tras lo que aparece la pagina «Submit» (Enviar). Una
vez se pulse el botdn para enviar, ya no se pueden editar los resultados.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Actividad 2.6: Generacion de informes de evaluacion individual

El Gerente accede a la zona de administracion de la herramienta y hace clic sobre el
botén «Results» (Resultados).

:-__'== formSite [ Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FH Results

En la nueva pantalla, el Gerente puede observar la lista de evaluaciones individuales
completadas que estan marcadas con «estado verdes.

Para enviar el informe de evaluacion individual, el Gerente selecciona en primer lugar
«Individual»> en el menu desplegable de la parte superior derecha de la pagina y, a
continuacion, pulsa sobre el icono del sobre a la izquierda del nombre de usuario del
empleado.

iZ My Forms Create New Form X wscatagliniv € support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Resdlts Results Table

Results Table
> Analytics [searcn By resurstavieview | show Al Results
> Results Filters i TEPTay LD Show/hide columns
> Results Views O Reference # Status Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email Operational Progr...  Gi
> Results Labels [ ©lgm 2330469 (] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs O el 2330465 (] finaltest1 final@tin.it Click here for step-... [«
> Export O elg| 2330464 finaltest final@tin.it
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En la pantalla «Email results» (Enviar resultados
por correo electronico) que aparece a
continuacion, el Gerente completa los campos o e

segun se indica en la imagen de pantalla: Co ™

Send a one-time Notification for this result.

o Correo electrénico: direccion de correo et oo | et
electrénico del empleado

Format:
| Resuits eDF v

e Notificacion: Personalizada
Results PDF:

e Formato: PDF de resultados | Table * |esuis pors

Results View:

e PDF de resultados: Cuadro [ individualReport. v | Fesutsviews

e Vista de resultados: Informe individual Optional message:

e Insertar mensaje (opcional)

e Pulse «Send» (Enviar)

Los resultados de la evaluacion individual muestran los tres valores tratados durante la
reunion de puesta en comun entre el empleado y el supervisor, a saber: autoevaluacién,
evaluaciéon del supervisor y nivel de dominio deseado. Para que destaque mas la
evaluacion del supervisor, el informe individual muestra esta en una columna
independiente a la derecha (véase la imagen)

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA._0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA_0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA.O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Nota: Las competencias marcadas como «No procede» (N.P.) por el supervisor aparecen
en el informe como un numero en el intervalo 107-110.
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3.3 Fase 3: Analisis y elaboracion del plan de aprendizaje y desarrollo
Actividad 3.1: Elaboracion de analisis a escala institucional

El Gerente inicia sesidon en la herramienta de autoevaluacion y accede a la pagina de
«Resultados».

Desde esta seccion pueden realizarse dos analisis a escala institucional: por competencia
individual y por total de competencias.

Analisis a escala institucional por competencia individual

Haga clic sobre el botdn «Analytics» (Analisis) y, a continuacién, «Item Summary>»
(Resumen de elementos), y seleccione una competencia en la lista. Para la competencia
seleccionada, se genera un cuadro que describe la distribucién de empleados (que hayan
realizado una evaluacion para esta competencia) segun el nivel de dominio evaluado por
el supervisor.

Por ejemplo, en el cuadro siguiente relativo a la competencia MA.O.C1. Actos juridicos
nacionales / de la UE relativos a los Fondos EIE, hay 7 empleados con un nivel de
dominio evaluado de 1, 60 con un nivel de dominio evaluado de 2 y 32 con un nivel de
dominio evaluado de 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Monitoring on project |
ftem Summary 11) Monitoring on program
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management 0
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report
17) MA.Q.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
19) MA.0.C2 - National strz 2
» Results Filters 20) MA.0.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.O.C3 - Eligibility of ¢ 3
> Results Views 22) MA.0.C4 - Territorial is
23) MA.O.C4 - Territorial isty,
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Ald NiA

Es posible limitar el analisis de una competencia individual por tarea haciendo clic sobre
el botdon «Analytics» (Andlisis) y, a continuaciéon, «Cross-Tabulation» (Tabulacion
cruzada). Como la misma competencia estd asociada a varias tareas, este analisis es
relevante, por ejemplo, para el supervisor de una unidad organizativa determinada que
desea analizar el dominio de empleados de la unidad en relacién con una competencia
especifica.

Para ello, pulse el botdon «Cross-Tabulation» (Tabulacidon cruzada) y, a continuacion, en
«Question A» (Pregunta A) seleccione una tarea y en «Question B» (Pregunta B) una
competencia. Por ejemplo, en el cuadro siguiente se muestran los resultados de la
evaluacion para la competencia MA.O.C1. Actos juridicos nacionales / de la UE relativos a
los Fondos EIE, Unicamente para los empleados que llevan a cabo la tarea «Monitoring
on Programme level» (Seguimiento a nivel de programa).
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En el cuadro se muestra informacién sobre los resultados por subtarea, asi que, por
ejemplo, para la subtarea «Measuremente of the performance of the PA/Measure
(planning, monitoring, forecasting, revising)» [Medicién de los resultados de actividades
del programa/medida (planificacion, seguimiento, previsién, revision)], hay un empleado
con un nivel de dominio 1, 2 empleados con un nivel de dominio 2 y 1 empleado con un
nivel de dominio 3.

CTUSS-TaUUTatTonT
Results
Choose two different questions to compare.
Results Table
Question A:
ocedures and tools o]
Statistics calls for proposals, project selection and cantracting VS
Item Summary v
Printable Report
Cross-Tabulation
Inventory Report
Scoring Report
> Results Filters
> Results Views
> Results Labels I 2 I —
> Results PDFs t I ! I
> Bxport § I 2 I —
: : I
b SN ERT I
£ I g ]
Import H
: ]
Mass Email H .
> Results Reports H
H aiysis 0
Delete Results o . N s . B
MA..C1- ESIF EU/ National legal acts
o B 2 F3 Penm

Analisis a escala institucional por total de competencias

El objeto es obtener un andlisis a escala institucional de todas las competencias
mediante la agregacion de los resultados de la evaluacién de competencias individuales
de todos los empleados. Esto se consigue extrayendo los datos en bruto en formato
Excel de la Herramienta de autoevaluacion y pegandolos en una plantilla Excel
semiautomatizada (véase «Institution_analysis_Template» (Plantilla para analisis de la
institucidon) incluida en el ANEXO 4: PLANTILLAS DE ANALISIS A NIVEL DE LA
INSTITUCION)

Se descargan dos conjuntos independientes de datos en bruto: sobre los empleados
operativos y los empleados no operativos (supervisores y responsables de decisiones)
respectivamente, que se pegan en distintas hojas de calculo de las plantillas para
analisis de la institucion.

Para descargar los datos en bruto se

. . . . _.-1_: formsrte iEMy Forms | [ Create New Form
deben realizar las siguientes acciones:

Managing Authority / Inte... v

e En el menu de la derecha de la Reculte
pagina de Resultados, haga clic N Export
sobre «Export» (Exportar).

Results format:

? Analytics. ® summary O Detail O Formsite Import (Backup) O PDF
e En el mend desplegable de «Results |~ """ Deta detimiter: -
. . .. ? Results Views ® Excel O Comma-separated (C5V) O Custom | |
View» (Vista de resultados), elija |, ;.iosee e
. . Results View:
«Institution Report» (Informe de la | > resuseors institution Report v Resuc viens
II’]StItUCIéI’I) . Results Filter:
Results W Resules Filters
e En «Results Filter» (Filtro de attachments R
resultados), elija «Operational» — om0 Complete Ressts Laoe's
(Operativos) para seleccionar datos Import

[ Restrict by date...

relacionados con los empleados de Mass Email
nivel operativo y «Non-Operational» Resuls Reports
(No operativos) para seleccionar los

v

Results to export:
Delete Results 103 (all)

Data delivery:

@ |'ll wait © Email me at: | purchasing@comparex.be
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datos relacionados con los restantes empleados.
Pulse el botdn verde «Export» (Exportar) para descargar los resultados en Excel.

Para recibir los resultados a través de correo electronico, haga clic sobre la opcion
«Email me» (Enviarme un correo electrénico), introduzca la direccion de correo
electrénico y pulse «Export» (Exportar).
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Guia de usuario para el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion

Una vez reciba los archivos Excel sobre empleados ge of monitor
’ formation syste
Representation o

operativos y no operativos:

the outside worlc

° Guarde IOS arChIVOS EXCG|. . Relevant languag

Intercultural <

e Abra cada archivo y copie los resultados haciendo
clic sobre la celda Al y pulsando CTRL+SHIFT+
> + V.

e Pegue los datos copiados en la respectiva hoja de
calculo de la plantilla Excel semiautomatizada.

e Al pegar los datos en bruto en la plantilla, se
generan dos informes de evaluacién de la
institucién.

El primer analisis presenta, para cada competencia evaluada, el numero total de
empleados evaluados y su distribucion en funcién de la evaluacion del supervisor. Asi se
obtiene una imagen clara del nivel general de desarrollo de competencias en la
institucidon; no obstante, no se aporta informacion sobre los objetivos de desarrollo a
medio plazo de los empleados, lo que complica mas la identificacién de las acciones de
desarrollo mas adecuadas.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 D) B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -
communication

MA.0.C39

MA.O.C40 Identlflc_at_mn of d!fferent stakeholders 0 o o 0
and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media 0 0 0 0

MA.O0.C42 |Web communication 0 0 0 0

El segundo tipo de analisis es mas completo pues tiene en cuenta que el nivel de
dominio deseado puede variar en funcion de la seleccion de tareas y subtareas efectuada
por los empleados. Por tanto, la distribucion de empleados en funcion del nivel de
dominio® evaluado tiene en consideracién el nivel deseado de dominio de cada
empleado.

Total Desired leve 1

Competencies assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
empioyees

2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

N/A° N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

Knowledge of Engineering relevant
for the sector

Audit standards, procedures and
methodologies

N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 3 3 0 0 1 3 1 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

©
c
o
=1
©
=)
o
Q
o

N/A N/A N/A N/A N/A|N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

A modo ilustrativo, en el ejemplo de la figura anterior, hay un total de seis empleados
con un nivel de dominio deseado previsto de 2 en la competencia operativa «MA.0.C43
Conocimientos de ingenieria pertinentes para el sector». Tres de estos seis empleados ya
han alcanzado el objetivo de desarrollo a medio plazo, y otros tres ya lo han superado.

2 Como antes, el nivel de dominio evaluado por el supervisor para los empleados de nivel operativo y el nivel
de dominio evaluado por el responsable de las decisiones para los supervisores.
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Actividad 3.2: Analisis de resultados y priorizacion de acciones

El objetivo es identificar las competencias que las instituciones pretenden mejorar y
cémo, sobre la base de las pruebas incluidas en los anadlisis de evaluacién de la
institucion.

Para esta actividad, es de importancia clave la implicacidon activa de la direccidén de la
institucidn. La actividad requiere un conocimiento en profundidad de la institucion y del
contexto de ciclo de vida de la programaciéon (por ejemplo, estado actual, actividades
previstas, desafios).

No existe un Unico planteamiento o metodologia universal para la priorizacién de
competencias. Se recomienda llevar a cabo un analisis sistematico de los resultados de
cada competencia y seleccionar las competencias que deben desarrollarse mas.

Una vez se identifiquen las competencias, el siguiente paso es seleccionar el
planteamiento mas adecuado para el desarrollo de competencias. Entre las opciones se
encuentran la formacién, la contratacion, la externalizacion (uso de expertos externos),
la automatizacién de procesos mediante la robodtica, y la participacion en redes de
aprendizaje y aprendizaje de buenas practicas, incluido el aprendizaje entre iguales.

Para facilitar la seleccién de acciones y métodos de desarrollo de competencias, se ha
desarrollado un marco metodoldgico, presentado en la ilustracion siguiente:

Automatizacion

Dominio que

Métodos de
Bar aprendizaje

Contratacion

Externalizacion

se tiene que

——
ngeriiizais Solo si ningan

basado en web, g Elevada urgencia
presentaciones, = empleado tiene paradesarrollar - Limitado a
e la competencia las competencias especificas

relacionadas con
una cierta tarea.

actividades
repetitivas a
» nivel de

Acompaiiado por subtarea.

aprendizaje en el

Formacion en
aula o virtual

Formacion en
el trabajo,
orientacion,
etc.

Usar si el nivel
actual de
urgencia es bajo
y alto

|
Mas apropiado
para estos
niveles
El nivel actual
es urgencia baja
y alta.

Redes

trabajo.

No recomendable
alargo plazo para
tareas
estratégicas.

Conservar/desa-
rrollar capacidad
para supervisar

externalizacion

Se utiliza como
una alternativa
ala
externalizacidn.

!
Conservar/de-
sarrollar
capacidad para
supervisar la
externalizacion
de tareas
automatizadas.

Buenas practicas

Seleccién de acciones Mss recomendado Para su consideracién Mo mds apropiado Adicional a otro

Los principios del marco metodoldgico se resumen de la siguiente forma:

e La formacion es la opcion preferida para el desarrollo de competencias. La
seleccion del método de formacién mas apropiado debe tener en cuenta el nivel de
dominio que se ha de alcanzar. Los niveles de dominio mas elevados se asocian a
métodos mas interactivos. Para ello, la referencia tedrica se representa mediante la
taxonomia de resultados del aprendizaje de Bloom:

Para alcanzar el nivel 3 y 4 en la competencia

Programas de La intervision es un método de autoayuda empleado entre compafieros o pares
aprendizaje basados para ayudarse entre si a superar los desafios que encuentra una persona en su
en la intervision trabajo. A veces se dispone de un moderador.

Aprendizaje en el
trabajo

Un planteamiento de «aprender haciendo» de manera individual en el que el
empleado aprende nuevas competencias en una situacion laboral habitual. El
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Método de aprendizaje | Definicion
empleado recibe retroalimentacion directamente mientras lleva a cabo las
tareas. La persona que se encarga de la formacion del empleado observa,

instruye y aporta comentarios.

Apoyo individual en el lugar de trabajo con respecto a cuestiones de
Asesoramiento y apoyo funcionamiento técnicas o personales. Este apoyo puede estar disponible
al rendimiento internamente (prestado por un director u otra persona de la organizacion) o
externamente (orientador externo).
Una accion en la que los empleados tienen la posibilidad de abordar desafios
técnicos en su trabajo y recibir orientacién, consejos, trucos y soluciones para
estos desafios.
Para alcanzar el nivel 2 en la competencia

Trabajos (virtuales) en Un grupo de empleados que desean aprender mdas sobre determinadas

Debates moderados
con expertos

el aula competencias. Se reldnen fisicamente en un espacio o de forma virtual.
. Un grupo de empleados recibe un trabajo que deben completar de forma
Trabajos en grupo conjunta

La ludificacion interactiva es el proceso de aplicar a la formacion disefios y
conceptos de juegos con el fin de hacerla mas atractiva para el alumno. Los

Ludificacion interactiva alumnos compiten directamente contra una o mas personas o participan de
manera individual en una experiencia interactiva que gratifica de alguna forma
el aprendizaje.

Para alcanzar el nivel 1 en la competencia

Un archivo de curso ejecutable que puede enviarse por correo electrénico y
ejecutarse de forma independiente en un PC o cargarse en un Sistema de
gestion de aprendizaje debidamente configurado. Permite el aprendizaje a
distinto ritmo, con contenidos de texto, graficos estaticos, animaciones e
interacciones periddicas con fines de motivacion y recuerdo.

Un método interactivo para atraer a un grupo de personas al debate en torno a
un tema. Puede ser en forma de discusion, debate, narracion, sesion de
preguntas y respuestas, etc.

Aprendizaje basado en
web

Presentacion
interesante

En la organizacién de la formacién existen dos opciones: asistencia a eventos de
formacion existentes u organizacion de eventos personalizados para la institucion. La
eleccidon debe efectuarse teniendo en cuenta la optimizacidon de recursos sobre la base de
1) relevancia, y 2) coste (personas que se van a formar * coste de la formacion por
participante).

e La contratacion se recomienda cuando el nivel de desarrollo actual de una
competencia es bajo en comparacion con el deseado y existe una necesidad urgente
de eliminar dicha deficiencia. La contratacidn debe tenerse en consideracion
principalmente para internalizar recursos con un nivel de dominio de 3 o 4 para
solventar la inexistencia de una competencia especifica que no se puede resolver
rapidamente por medio de la formacion.

e La externalizacion, entendida como la contratacion de expertos externos
para solventar deficiencias de competencias especificas, debe tenerse siempre en
consideracion en correlacién con una o mas tareas o subtareas. Para las tareas
estratégicas, la institucion puede tener en consideracidon la externalizacién
Unicamente como solucion provisional hasta que se produzca un desarrollo suficiente
de las competencias internas. Es asimismo recomendable que se incluyan las
actividades de desarrollo de competencias en el alcance de la externalizacion. En el
caso de las tareas no estratégicas, la externalizacién puede considerarse una opcion
a largo plazo, pero debe desarrollarse asimismo un nivel minimo de dominio dentro
de la institucion.

e La automatizacion de procesos mediante la robética es la introduccion de
programas informaticos personalizados para llevar a cabo subtareas repetitivas.
Teniendo en cuenta las necesidades de cohesion electrénica en el intercambio de
datos electronicos y la naturaleza de las subtareas, la automatizacion de procesos
mediante la robodtica podria tener una aplicacidon en relacidon con aspectos especificos
de la valoracibn de proyectos, la comprobacion administrativa y de
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subvencionabilidad y la verificacidn de solicitudes de pago. Debe desarrollarse un
caso de uso para evaluar el potencial de aplicacion especifico de antemano, por lo
gue las instituciones no deberian tener en consideracion esta opcidon para abordar las
deficiencias en competencias de mayor urgencia.

e Participacion en redes de aprendizaje: Existen varias redes de aprendizaje
vinculadas a las competencias, establecidas a escala europea y gestionadas bien por
la Comisidon o por instituciones académicas®. La participacion debe tenerse en
consideracion como opcidn de aprendizaje alternativa a las destacadas con
anterioridad.

e Buenas practicas: Existen buenas practicas en el desarrollo de competencias
disponibles en el sitio web de la DG REGIO*. De igual forma que en la participacién
en redes de aprendizaje, la adopcidon de buenas practicas, incluso a través del
aprendizaje entre iguales, debe considerarse una opcion de aprendizaje
complementaria.

Como resultado de la actividad, se recomienda agregar a la «Plantilla de analisis a nivel
institucional» la lista de competencias seleccionadas para mejora y el método de
aprendizaje seleccionado, a ser posible con un calendario de ejecucion. Esa informacion
se presentard a continuacidn a un grupo mas grande de partes interesadas de la
institucién, como se describe en la actividad siguiente.

Total de Seleccionada Método ~de

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 desarrollo
para ae

competencia

Calendario

Cddigo Competencia empleados
evaluados desarrollo

evaluado evaluado | evaluado | evaluado

Actos juridicos
nacionales / de la UE
relativos a los Fondos
EIE

MA.O.C1 st Formacién T3 2018

Documentos estratégicos
nacionales (por ejemplo,
estrategias nacionales de
desarrollo, politicas
tematicas y sectoriales
pertinentes)

MA.O.C2

Normas en materia de
subvencionabilidad de los
gastos contempladas en
actos juridicos,
directrices y
metodologias nacionales
y de la UE, incluido el
alcance de la asistencia

MA.0.C3

Actividad 2.3: Taller de debate de los resultados.

El objeto de esta actividad es poner en comun los resultados de la evaluacion de
competencias y las acciones de desarrollo competencial previstas con un grupo mas
grande de partes interesadas de la institucion para obtener el refrendo de los
responsables politicos.

En el taller pueden participar los centros educativos de administracion publica nacionales
con el fin de ayudar a identificar las ofertas de formacion relevantes para las
necesidades de las instituciones.

Actividad 2.4: Elaboracion del Plan de aprendizaje y desarrollo

Al final de la evaluacion, se recomienda a las instituciones que elaboren un Plan de
aprendizaje y desarrollo en el que sinteticen los resultados de la evaluacién y las
acciones de seguimiento previstas con respecto al desarrollo de competencias.

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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Sera una buena practica adaptar la planificacion de recursos del presupuesto de
Asistencia técnica del programa operativo gestionado/ejecutado por la institucidén a las
actividades incluidas en el Plan de aprendizaje y desarrollo. La plantilla del Plan de
aprendizaje y desarrollo se incluye en el ANEXO 3: PLANTILLA DEL PLAN DE
APRENDIZAJE Y DESARROLLO y engloba:

e Alcance y metodologia de la autoevaluacion
e Resultados de la evaluacion de competencias a nivel de la institucion.

e Acciones inmediatas para el desarrollo de competencias: métodos y acciones de
aprendizaje seleccionadas para solventar las deficiencias en materia de competencias
y su calendario de ejecucion.

e Consideracion sobre como utilizar la herramienta en el futuro, incluidos los aspectos
de responsabilidad, procedimientos de ejecucidon y necesidades de recursos.

e Aplicacion de una hoja de ruta para acciones inmediatas y preparacion para uso
futuro.

En la elaboracidon del Plan, las instituciones pueden reflejar también si hay algin ajuste
de la estructura organizativa que debe tenerse en consideracion sobre la base de la lista
de tareas y subtareas contempladas en el Marco de competencias de la UE. Esto
permitiria una mayor claridad en las asignaciones de funciones y responsabilidades entre
las unidades organizativas.
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4 COMO SE PERSONALIZAN LOS INSTRUMENTOS

4.1 Personalizacion del Marco de competencias de la UE

Si una institucién tiene intencion de personalizar los instrumentos, se recomienda
documentar todos los cambios en primer lugar en la versidn en Excel del Marco de
competencias de la UE.

Progra g
O 0
Operational Compete e Definition ° °
0 00 D
ono otiatio
NEW SUB-TASK
) 0

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 S 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlture_ (rul_es, gu_ldellnes and 4 5 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devetlopmen.t, ) 3 2 3 3 5

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

En términos practicos, llevar a cabo una personalizacién conlleva los siguientes pasos:

e Si se aflade una nueva tarea: el primer paso es detallar las subtareas y, a
continuacion, asociar las competencias existentes y las nuevas competencias asi
como asignar niveles de dominio para todas las funciones profesionales.

e Si se aflade una nueva subtarea: el primer paso es asociar las competencias
existentes y las nuevas competencias asi como asignar niveles de dominio para todas
las funciones profesionales.

e Si se afiade una nueva competencia: debe asociarse a subtareas existentes para
empleados de nivel operativo y también para las restantes funciones profesionales.

e Si se tienen que modificar los niveles de dominio, puede hacerse simplemente
sustituyendo los niveles existentes por otros nuevos.

e También se recomienda que se haga un seguimiento visual de todos los cambios en
el archivo.

4.2 Personalizacion de la herramienta de autoevaluacion

4.2.1 Como anadir o editar tareas

Necesario

e Acceso del Gerente a la Herramienta de autoevaluacion
e Marco de competencias de la UE

Instrucciones

1. Inicie sesidon en Formsite y pulse el botdon «Edit» (Editar) en su ficha de la institucion
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2. Pase el cursor sobre la casilla «Tasks» (Tareas) y pulse el botén «Edit» (Editar) en la
esquina inferior izquierda

3. En «Edit Choices» (Editar opciones), pulse el botéon redondo + para agregar una
nueva tarea O pulse el botén del lapiz para editar el nombre de una tarea

4. Pulse el boton verde «Save» (Guardar) en la parte inferior de la ventana

La tarea que ha agregado o editado aparecera en su ficha

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname @ .& =
Operational Programme Settings Default Value Inventory Rules ) P
: 1B Supervision
Name of the Programme Tasks
Group of Job rolles * Added task example
v [he choices that users can select from.

2= Enable Text Editor

Tasks * Use "other" field...

Programming FhErEss [he last answer choice will hove o text field next o it

System set-up, development of procedures and tools

- Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J [he last answer choice will prevent ather selections,

Monitoring on project level [O]

Monitoring on programme leve Programming Randomize choices
Dealuaton ®L © election limits:
Financial management on project level system set-up, development of procedures and t in: | ‘ Max:|

Financial management on programme leve Project generation. preparation of calls for propc Fhe number of choices a user can select.
Communication
Monitoring on project level

1B Supervision

Monitoring on programme level -
- . =] . Save
# Edt D) Copy 1l Dstete | 38 Mui-Select | The choices that users can select from.

Programming

Nota: Si no desea agregar subtareas, vaya directamente al paso 11.

6. Para agregar una nueva lista de subtareas, en el meni «Common Items»
(Elementos comunes) de la izquierda, pulse y arrastre una «Checkbox» (Casilla de
verificacion) a cualquier lugar bajo el encabezado «Subtasks» (Subtareas)

7. En la ventana «Checkbox» (Casilla de verificacion), en el apartado «Choices»
(Opciones), haga clic sobre «Edit Choices» (Editar opciones). Pulse el boton + para
agregar una subtarea o borre el texto «Choice A» o «Choice B» y nombre las

Copy of Pilot_MA_- Changes - Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ = view Form ] Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms
IB Supervision
B Sub-tasks
@ Radioc Button [¥] Dropdown Iprogr o~
e —
: Inter-institutional coordination and stakeholder involverment
& checkbox iS5 Freparation o
:
Checkbox
- rPManagemend =ss (ex-ants)
:
Long Answer Abc| Short Answer I~ Megotiation with the EG
:
= Procurement of goods and services under Technical Assistance
:
Ccalendar 125 Mumber i | Definition of the guiding principles for selection of aperations
System set-up, development of proceduares and tools *
Development of the description of management and control syster
- ) (AT ra=Tal H ol =

subtareas adicionales.

8. Una vez agregadas todas las subtareas, pulse el botdon verde «Save» (Guardar) en la
parte inferior.

Add Choices |EdilChuices Funnel Choices 9' Pase el cursor SObre
Checkbox _— -

® la casilla de texto «Added»

VSettings Default Value  Inventory  Calculati |Add\tiona\subtask1 ‘ (Anad|d0) y pUIse el bOton
|Add\t|0na\subtask2| ‘ «Edit» (Ed'tar)

Added task exampls‘ ®

10. En la barra superior,

2=Enable Text Editor

COMMONCATO
2 The choices thar users can select from. =
Choices "he choices thar users can select from. Checkbox
N B Use "other" field...
Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices The last answer choice will hove a text field next o it. Settings  DefauitValue  Inventory | Rl | Calculatons
® Use "N/A" choice Display Rules
The last answer choice will prevent other selections.
‘ Choice A ‘ ! Conditio e to configure Rules for alicems at once. @Help
Randomize choices
‘ Choice B ‘ hdded task example
®6e Selection limits: P |
v |—| y ‘—| show  v| thisiemmhen any v | of its orieria match:
in: ax:
The number of choices o user con sele Tasks 8 | & v Aded tack example @0

ElEa

The choices thar users con select from.




11.

pulse «Rules» (Reglas). En las opciones desplegables en la parte inferior, seleccione
«Tasks» (Tareas) «is» (es) y «Added task example» (Ejemplo de tarea agregada) (al
hacer esto se establece una «regla» segun la cual esta casilla aparecera Unicamente
cuando se seleccione el «Ejemplo de tarea agregada» en el menu Tareas).

Para determinar las competencias relacionadas con las nuevas subtareas, tendra que
configurar las «reglas» para cada una de las competencias. Para ello, desplacese
hasta la pagina 3, pase con el cursor sobre las competencias que le gustaria agregar

Dropdown $¥ Change Type... @Hel
Operational Cc

Settings  DefaultValue Inventory | Rules | Calculations
Proficiency scales
MNA.-Not o o ompetency is not applicable to thel Display Rules
Applicable
Level 0 - No No knowledge of the competency. anditionally show i 2 na Sllitems a . ;
et R i s ey Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.
v MA.0.C1 - ESIF EU/ MA.0.C5 - State Aid
National legal acts - General
+ MA.0.C2 - National strategic documents . o
(e.g. National Development Strategies, show v | thisitemwhen| ANY v | of its criteria match:
relevant thematic and sectoral policies)
vy MA.O.C3-ESIF EU/National legal acts
Programming T |is v| | Preparation of the Programme v | () (O
» MA.0.C4 - Territorial issues,
such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/ OR
regional strategies and
interregional cooperation planning Addes task example v is v Sub task 1 v + @

MA.O.C5 - State Aid

OR

| Edit [0 Copy Tl Delete |:E Multi-Select ‘ige

12.

13.

14.

15.

16.

a las nuevas tareas y subtareas y haga clic sobre el botén «Edit» (Editar)

En la barra superior, pulse «Rules» (Reglas). Afada una nueva regla pulsando el
botén verde + y elija la regla pertinente [en nuestro ejemplo, apareceria MA.O.C5
cuando «ejemplo de tarea agregada» es «subtask 1» (subtarea 1)]

Repita el proceso para todas las competencias relevantes de la seccion «Self-
assesment» (Autoevaluacion)

Para agregar una evaluaciéon del supervisor, desplacese hacia abajo hasta el apartado
de autoevaluacién y repita el mismo proceso para las mismas competencias que ha
elegido en el anterior paso

Para determinar el nivel deseado en relacién con cada competencia, desplacese hacia
abajo hasta la pagina de resultados (9) y elija el nivel deseado pertinente para cada
competencia. Ejemplo: Si la subtarea 1 requiere un dominio de nivel 3 en MA.O.C5.
Ayudas estatales, pase con el cursor sobre la casilla correspondiente y pulse el boton

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable N N
MA.O.CD4 e [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
| Edit [ Copy Tl Delete |=2 Multi-Select |

«Edit» (Editar)

En la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas) y agregue una nueva regla
anadiendo la opcién pertinente de los menus desplegables. A continuacion, pulse el
botén «Save» (Guardar)
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17.Repita este proceso para cada una de las competencias agregadas y sus niveles
deseados correspondientes

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

show w | this item when | aANY + | of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
oOR
Addes task example - is - Sub task 2 > | @&

Nota: En caso de que desee editar una tarea o una subtarea, recuerde que cada una de ellas esta
«conectada» a un conjunto especifico de competencias, que se indican en la hoja de célculo del
Marco de competencias de la DG REGIO. Si desea adaptar la tarea editada a los nuevos requisitos,
asegurese de modificar también las competencias «conectadas».

4.2.2 Como modificar los niveles de dominio deseados

Pongamos por ejemplo que un empleado que lleva a cabo la subtarea «Preparacion del
programa» (en la tarea de Programacion) presenta un nivel 3 de dominio deseado en la
competencia MA.O.C5. Ayudas estatales. En caso de que decida que el nivel de dominio
de esta competencia debe ser 2 y no 3, siga las instrucciones siguientes para efectuar
los cambios necesarios.

Necesario

1. Acceso del Gerente a la pagina de la institucion en Formsite
2. Marco de competencias de la UE

Instrucciones

1. Inicie sesidn en Formsite y pulse el botén «Edit» (Editar) en su ficha de la institucion

2. Desplacese hasta la pagina de resultados (pagina 9) y pase el cursor sobre la casilla
Nivel deseado 3 de MA.O.C5, y pulse el boton «Edit» (Editar)

En la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas)

4. Identifique la «Regla» que desea modificar y haga clic sobre el botén «-» para
eliminarla; a continuacién, pulse el boton verde «Save» (Guardar) en la parte inferior

5. Para «vincular» el Nivel deseado 2 de MA.O.C5 con la subtarea en cuestién, pase el
cursor sobre la casilla del Nivel deseado 2 de MA.O.C5 y haga clic sobre el botén

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3
Q
Edit Copy [l Delete | Multi-Select
MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2

Displray Rales

Conditionally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.
MA_O . CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
showw - this item when ARY of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme ~ | & &

OR

Project generation. preparation of « = is - Preparation of proposals for se v | (&) (&

OR




«Edit» (Editar)

6. Desde la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas) y, a continuacion, sobre
«+» en cualquier «regla» para afiadir la regla deseada

7. Introduzca la nueva regla eligiendo las opciones pertinentes en el menu desplegable
[en nuestro ejemplo «Programming» (Programacion), se trata de «Preparation of
programme>» (Preparacion del programa)] y, a continuacion, pulse «Save» (Guardar).

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] =
Q
MA.O.CODS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2
(8]
Edit [ Copy Wl Delete | @@ Multi-Select
Calculation © Help
Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.
MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2
show w | this item when | aANY » | of its criteria match:
Project generation. preparation of « » is - Supporting applicants in relatic v | @ &
OR
Programming - is - Preparation of the Programme « | (& &

4.2.3 Agregar competencias

Necesario

1. Acceso del Gerente a la pagina de la instituciéon en Formsite

2. Marco de competencias de la UE

Instrucciones

1. Agregue la competencia en cuestion al Marco de competencias de la UE y determine
los niveles deseados para las subtareas correspondientes, segun sea necesario

& B [ E F [ H | J
1
Jperationa
AT O -
) olpple
Knowledge of Engineering relevant for the
MA.O.C43
45 sector
Audit standards, procedures and
MA.O.Ca4 !
45 methodologies
47 |MA.O.CAS Added new competncy 3 2 4 4|
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2. Inicie sesion en Formsite y pulse el boton «Edit» (Editar) en su ficha de la institucion

3. Desplacese hasta las paginas de autoevaluacién (operativo/gestion/profesional), pase
con el raton sobre la Ultima competencia de esa categoria y haga clic sobre el botén
«Copy» (Copiar)

4. Pase el cursor sobre la competencia copiada y haga clic sobre el boton «Edit» (Editar)

Edite el nombre de la competencia para mostrar el nombre nuevo (imagen de la
derecha)

Dropdown
v MA.0.C42 - Web communication
y MA.0.C43- relevant engineering knowledge Settings | DefaultValue Inventory Rules
v MA.0.C44 Audit standards * MA.Q.CAS New added competncyl

Z Edt DCopy i Dekete ‘:E Mult-Selext \'“""f“ your assessment *

Insert text here

2=Enable Text Editor

MA.0.C44 Audit standards

¥

Choices

MA.0.C44 Audit standards *

T
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices

0
1

£ Edit [0 Copy 1l Delete | g5 Multi-Select ion for your assessment ‘

Ingert text here

3. Desde la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas) y utilice los signos «-» y
«+» para eliminar o agregar a la nueva competencia las subtareas pertinentes
(segun los valores que ha afiadido al Marco de competencias de la UE)

Dropdown X% Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.C4a4 Audit standards

| show w | this item wher‘l| ANY ¥ | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on tt = | OS]
OR
| Monitoring on project level v | | is A | | Finding and reporting irregular « | OXO]
OR
| Evaluation v | | is 'l | Carrying out evaluation 'l (OS]
Np

6. Haga clic sobre el botdn verde «Save» (Guardar)

7. Pase con el cursor sobre la competencia recién agregada y haga clic sobre el botén
«Copy» (Copiar)
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8. Pulse, arrastre y suelte la competencia copiada en la secciéon correspondiente de
evaluacion del supervisor (dos paginas mas abajo).

below
N.A. - Not : < -
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argument= whan r¥nanding tn intarmal and extemnal
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
Fat=]

9. Para establecer el nivel deseado de la competencia recién agregada, desplacese a la
categoria pertinente para la competencia en la seccion de resultados
(operativo/gestién/profesional, paginas 9-10)

10.Pase el cursor sobre la Ultima casilla de resultados de la pagina y pulse el botén
«Copy» (Copiar)

11. Pase el cursor sobre la casilla de resultados copiada y pulse el botdn «Edit» (Editar)

12. Edite la informacién sobre la competencia, incluido el nivel de dominio, para mostrar
el correspondiente a la recién agregada

13. Desde la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas) y, a continuacién, sobre
«+» en cualquier «regla» para afiadir la regla deseada

Knowledge of
MA.O.CAa3 Engineering relevant for Ipipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Audit standards,
PMA.O.Ca4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3
methodologies

(o]
# Edit Copy Il Delete | B8 Multi-Select
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14. Desde la barra superior, haga clic sobre «Rules» (Reglas) y utilice los signos «-» y
«+» para eliminar o agregar a la nueva competencia las subtareas pertinentes
(segun los valores que ha afiadido al Marco de competencias de la UE)

Nota: Si elige editar el nombre de una competencia existente, recuerde revisar los niveles de
dominio deseados correspondientes en la seccion de resultados y ajustarlos debidamente.

Audit standards,
MLA.OLC A4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] <]
methodologies

Audit standards,
MLALOLC A procedures and [pipe:1263] [pip=:1066] <
methodologies

o
& Edit [0 Copy [l Delete | B8 Multi-Select

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes ~ Font Family - B 7 U A -~ A v~ &£ M
[} L

Newly added

MA.O.C45 | S rencyl

[pipe:1363] [pipe:106&66] 3

— ™

table » tbody » ir » td » p
= = B [
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Guia de usuario para el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion

ANEXO 1: MARCO DE COMPETENCIAS DE LA UE
Véanse los archivos separados
1a Marco de competencias para el Organismo de coordinacion
1b Marco de competencias para la Autoridad de gestidén y el Organismo intermedio
1c Marco de competencias para la Secretaria conjunta
1d Marco de competencias para la Autoridad de certificacion

1e Marco de competencias para la Autoridad de auditoria
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Guia de usuario para el Marco de competencias de la UE y la herramienta de autoevaluacion

ANEXO 2: PLANTILLA DE PLAN DE TRABAJO

Estado en:

Fase

Fase 1:
Creacion

‘ Tareas

Actividad 1.1: Nombramiento del
Equipo de aplicacion

Mes 1
S1

S2

S4

Mes 2
S1

| s2

S3

S4

Mes 3
S1

S2

S3

Actividad 1.2: Formacion del Equipo
de aplicaciéon

Actividad 1.3: Definicion de la
participacion del empleado y posibles
personalizaciones

Actividad 1.4: Elaboracion de
materiales y plantillas

Actividad 1.5: Definicion del plan de
trabajo

Fase 2:
Autoevaluacion

Actividad 2.1: Formacién y
comunicacion

Actividad 2.2: Inicio de la evaluacion
de competencias

Actividad 2.3: Autoevaluacion del
empleado

Actividad 2.4: Evaluacion de
empleados por parte del supervisor

Actividad 2.5: Resultados de la
evaluacién y reunién de puesta en
comun

Actividad 2.6: Generacion de informes
de evaluacion individual

Fase 3:
Analisis y
elaboracion del
Plan de
aprendizaje y
desarrollo

Actividad 3.1: Elaboracion de analisis
a escala institucional

Actividad 3.2: Analisis de resultados y
priorizacién de acciones

Actividad 3.3: Taller de debate de los
resultados.

Actividad 3.4: Elaboracion del Plan de
aprendizaje y desarrollo




ANEXO 3: PLANTILLA DEL PLAN DE APRENDIZAJE Y DESARROLLO

Véase el archivo separado
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ANEXO 4: PLANTILLAS DE ANALISIS A NIVEL DE LA INSTITUCION

Véanse los archivos separados
1a Plantilla de analisis para el Organismo de coordinacion
1b Plantilla de analisis para la Autoridad de gestion y el Organismo intermedio
1c Plantilla de analisis para la Secretaria conjunta
1d Plantilla de analisis para la Autoridad de certificacion

1e Plantilla de analisis para la Autoridad de auditoria

42



m Publications Office

doi:[number]

—
=2
r=N
3
()
=
(o]
Q
)
0
Q




	Lista de abreviaturas utilizadas
	Glosario de términos
	1 INTRODUCCIÓN
	2 JUSTIFICACIÓN Y CONCEPTOS CLAVE
	2.1 Por qué un Marco de competencias de la UE y una herramienta de autoevaluación
	2.2 Conceptos clave y definiciones

	3 CÓMO SE USAN LOS INSTRUMENTOS
	3.1 Fase 1: Planificación de la evaluación
	3.2 Fase 2: Evaluación
	3.3 Fase 3: Análisis y elaboración del plan de aprendizaje y desarrollo

	4 CÓMO SE PERSONALIZAN LOS INSTRUMENTOS
	4.1 Personalización del Marco de competencias de la UE
	4.2 Personalización de la herramienta de autoevaluación
	4.2.1 Cómo añadir o editar tareas
	4.2.2 Cómo modificar los niveles de dominio deseados
	4.2.3 Agregar competencias


	ANEXO 1: MARCO DE COMPETENCIAS DE LA UE
	ANEXO 2: PLANTILLA DE PLAN DE TRABAJO
	ANEXO 3: PLANTILLA DEL PLAN DE APRENDIZAJE Y DESARROLLO
	ANEXO 4: PLANTILLAS DE ANÁLISIS A NIVEL DE LA INSTITUCIÓN

