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Introduccio

En qualsevol institucid publica, la formacié és una eina estratéegica per garantir
I'adequacid de les persones servidores publiques als llocs de treball que ocupen
dins I'organitzacié i fomentar la millora continua de la seva competéncia
professional, a curt i a llarg termini, aixi com per atreure i retenir el talent. Al
mateix temps, la formacid i el desenvolupament del personal faciliten la millora
continuada de la institucid, aixi com un millor encaix amb alld que s'espera
d’ella com a organitzacié publica.

Actualment, I’'Oficina Antifrau de Catalunya no disposa de cap document que
reculli la politica de formacid i desenvolupament, ni ha desenvolupat cap pla de
formacid global, llevat del Pla de formacié en ética i integritat 2023-2024.

Es per qixo que, en la reunié celebrada el dia 29.02.2024, la Comissié bilateral
entre la representacid del personal i la direccié de I'Oficina Antifrau va demanar
voluntaris que treballessin en aquesta materia. Amb la voluntat de complir amb
aquest mandat, un treballador i quatre treballadores de I'Oficina Antifrau van
elaborar una primera Proposta de politica de formacié i desenvolupament
presentada al personal 25.09.2024 per al debat intern. Aquesta proposta va ser
votada i aprovada per la majoria del personal el 16.10.2024. Amb posterioritat,
la proposta ha estat objecte de negociacié en el marc de la Comissié bilateral,
en sessions celebrades entre el 28.11.2024 i el 22.06.2026. El document
resultant, acordat entre les representacions del personal i de la Direccid, es va
sotmetre a la consideracid de la Direccié de I'Oficina per a la seva adopcid i va
ser aprovat pel Consell de Direccié en sessié de 09.09.2026.

Finalment, cal tenir present que aquest document no és una regulacié
normativa, per la qual cosa I'aplicacié d’alguns dels seus apartats podria
requerir I'adopcié de canvis de naturalesa legal o reglamentaria.

1. Objectius, principis i valors d'aquesta politica

1.1. Objectius

Aquesta politica de formacié i desenvolupament de [|'Oficina Antifrau de
Catalunya persegueix els tres objectius que s’exposen seguidament.

1.1.1. Acollir i integrar el nou personal

El primer objectiu és garantir que I'Oficina Antifrau planifica, prepara i
implementa anualment la formacié adequada per acollir i integrar totes les
persones que comencen a treballar per primera vegada a I'Oficina Antifrau de
Catalunya.
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La formacioé d'acollida és aquella que cerca proporcionar la informacié basica
sobre la institucié i capacitar aquestes persones en I'Us del programari i altres
recursos necessaris perqué puguin adaptar-se al funcionament de l'organitzacio
i del seu equip de treball i estiguin en condicions de desenvolupar les seves
funcions amb plena autonomia el més aviat possible.

El contingut minim d’aquesta formacié d'acollida s’especifica en I'apartat de
Drets.

1.1.2. Actualitzar i millorar les competéncies necessaries en el lloc de treball

El segon objectiu d'aquesta politica és garantir que es planifica biennalment i
s'executa una oferta de formacié que permeti I'actualitzacid i millora
continuades de les competéncies professionals del personal al servei de I'Oficina
Antifrau. Per aix0, els plans biennals de formacié han de contemplar sempre un
bloc de formacid d'actualitzacid i millora continuades i, si escau, un altre de
formacid estrategica.

La formacioé d'actualitzacié i millora continuades en el lloc de treball és aquella
orientada a completar, perfeccionar i posar al dia no només coneixements, sind
també habilitats, actituds i valors relacionats amb el servei public que es presta
a I'Oficina Antifrau.

La formacio estratégica és la capacitacié considerada necessaria per al
compliment dels objectius estratégics i adequar les competéncies professionals
del personal als canvis substancials que pugui experimentar I'organitzacid. La
modificacié o ampliacié de les competéncies de la institucid, la implantacié de
noves tecnologies o de reestructuracions organitzatives podrien ser alguns
exemples d'aquest tipus de canvis. Aquesta formacié s’ha de preveure i facilitar
també quan, com a conseqiéncia d’aquests canvis, calgui assumir noves
responsabilitats temporalment.

La formacio obligatoria és aquella exigida per qualsevol norma o pla que resulti
d'aplicacié al personal de I'Oficina.

1.1.3. Facilitar el desenvolupament i la promocio professional

El tercer objectiu d'aquesta politica es garantir una planificacié de la formacié
que faciliti 'ascens (carrera vertical®) i I'especialitzacié o expertesa professional
(carrera horitzontal?®) dins la institucio.

1.2. Valors que inspiren aquesta politica

Els valors o "horitzons de referéncia” que inspiren aquesta politica sén,
principalment, tres.

! La carrera vertical es basa en I'adquisicié d'un major nivell competencial, a través de I'obtencié de llocs de treball a
través de procediments definitius de provisié (concurs o lliure designacid).
2 La carrera horitzontal consisteix en la progressié professional sense necessitat de canviar de lloc de treball, com per

exemple, a través d'un sistema de graus.
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1.2.1. Excel‘léncia professional

L'Oficina Antifrau aspira a facilitar el desenvolupament de les maximes
competéncies técniques i etiques entre el personal que hi presta servei, per
poder disposar dels millors i les millors professionals possibles.

75  1.2.2. Atraccio, promocio i retencioé del talent

L'Oficina Antifrau aspira a atreure, promoure i retenir talent també a través
d'una oferta de formacié i desenvolupament professional amplia, diversificada i
innovadora. Per facilitar que I'oferta formativa contribueixi a I'atraccié de
talent, es publicaran a la seu electronica els plans biennals de formacid.

80  1.2.3. Vocacio de servei public

L'Oficina Antifrau aspira a promoure i desenvolupar la predisposicié del seu
personal a escoltar i atendre amb sensibilitat i empatia les persones amb les
quals es relaciona professionalment i els tramits que hagin de realitzar.

Aquests valors també han d’orientar els plans biennals de formacié.

85  1.3. Principis rectors de la formacié i el desenvolupament professional

1.3.1. Igualtat en I'accés

L'Oficina Antifrau ha de garantir I'accés en igualtat de condicions de tot el

personal que hi presta servei, tant a la formacié promoguda i executada per la

institucié (plans biennals de formacidé), com a aquella disponible a altres
90 institucions publiques i centres académics.

1.3.2. Vinculacio de la formacié amb el lloc de treball o el desenvolupament
professional

Tota la formacio facilitada i promoguda a través dels plans de formacio
biennals ha d’estar vinculada a les funcions desenvolupades a I'Oficina Antifrau
95 i, com a minim, a un dels tres objectius d’aquesta politica.

1.3.3. Idoneitat dels continguts i la metodologia

La formacid s’ha d'adequar a les necessitats formatives del personal. Per aixo, el
col-lectiu de persones destinatdaries i els objectius didactics de I'accié formativa
han de ser determinants en I'eleccid dels continguts, la modalitat formativa —

100 virtual, presencial o mixta—, la metodologia —autoformacio, autoformacio
tutoritzada, conferéncia, seminari, taller, mentoria, etc.— i el perfil de la persona
docent.

A
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1.3.4. Transpareéncia

Tota I'oferta formativa de I'Oficina Antifrau ha de ser inclosa en els plans
105 biennals de formacid i, juntament amb la resta de la formacié facilitada, ha de
ser objecte de transparéncia a través del la intranet corporativa.

1.3.5. Retiment de comptes

El seguiment de |'execucié del pla de formacid i I'avaluacioé dels seus resultats i
impacte sén indispensables per poder retre comptes del grau d'assoliment dels
110  objectius previstos.

En qualsevol cas, I'execucié d'aquest pla de formacid i I'avaluacié dels resultats i
I'impacte han de quedar reflectits en un apartat especific de la memoria anual
de I'Oficina.

2. Compromisos institucionals amb la formacio i el desenvolupament del
115 personal

Amb aquesta politica, I'Oficina Antifrau assumeix els cinc compromisos que es
detallen a continuacio.

2.1. Impulsar i gestionar la formacié i el desenvolupament del personal

L'Oficina Antifrau es compromet a impulsar, facilitar, aprovar i executar el pla
120  biennal de formacié i desenvolupament, que s’ha d’adequar a les previsions de
I'apartat 4 d'aquesta politica.

Per assolir aquest objectiu, es garantiran els mitjans i la disponibilitat de personal
adients per a executar-lo.

Aixi mateix, promourda la col-laboracié amb altres institucions en mateéria de
125  formacid. En aquest sentit, en aquells casos que sigui necessari, impulsara la
signatura de convenis i vetllard per la vigéncia dels ja signats.

2.2. Dedicar un percentatge del pressupost de despeses a formacio

L'Oficina Antifrau es compromet a destinar el 0,5 % del seu pressupost anual a
la formacio i desenvolupament del seu personal.

130 La Comissid de formacidé sera informada sobre la quantia de I'aplicacid
pressupostaria destinada a aquesta finalitat i el percentatge que suposa sobre
el total del pressupost de despeses, en el projecte de pressupost aprovat per la
Direccio de I'Oficina.

A
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2.3. Motivar la proposta de formacio estrategica

135 Tota la formacidé inclosa en el pla biennal de formacié i desenvolupament ha de
ser degudament motivada.

2.4. Vincular la formacié amb la promocié professional

La politica de formacié i desenvolupament s’integra necessariament amb la
resta de politiques de recursos humans de |I'Oficina Antifrau. Per aixo, I'Oficina

140 es compromet a posar a disposicié del seu personal la formacié necessaria per
promocionar dins de I'organitzacié. En aquest sentit, el pla biennal de formacio
ha de tenir en compte els canvis previstos en I'estructura organitzativa.

2.5. Publicar la informacio relativa a la gestio de la formacié

L'Oficina Antifrau es compromet a publicar al portal de transparencia:
145 — El pla biennal de formacié i desenvolupament.

— Els convenis i altres acords subscrits amb altres institucions en matéria de
formacié i desenvolupament.

Aixi mateix, I'Oficina Antifrau publicara a la intranet corporativa:

— Les dades sobre I'execucioé del pla biennal de formacié i desenvolupament,
150 que com a minim han d’incloure el nombre d’'accions formatives realitzades i,
per a cadascuna, el nombre de persones inscrites, participants i certificades,
aixi com la valoracid de la satisfacciéo amb la formacié rebuda.

— Les dades sobre I'execucié de I'aplicacié pressupostaria destinada a la
formacid i el desenvolupament del personal, que com a minim han d‘incloure
155 el desglossament de la despesa per modalitats de formacid, accions
formatives i categories professionals (personal auxiliar i administratiu de
suport, personal técnic, personal de comandament, personal eventual i alts
carrecs.)

2.6. Constituir la Comissié de Formacio

160  L'Oficina Antifrau es compromet a crear i posar en funcionament la Comissié de
Formacio, amb la composicié i les funcions que tot seguit s'indiquen.

2.6.1 La Comissié de Formacié es composa de les persones seglents:

— La persona titular de la Direccié adjunta de I'Oficina Antifrau, que n‘assumira
la presidéncia.

165 — La persona titular de I’Area d’Administracié, Recursos Humans i Pressupost.

— Una persona adscrita a I'Area d’Administracié, Recursos Humans i
Pressupost, que n‘assumird la secretaria amb veu perd sense vot i serd
designada pel cap de I'Area.

A
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— Tres persones en representacié del personal de I'Oficina Antifrau, que seran
170 designades pels representants legals dels treballadors.

— Una persona adscrita a la unitat especialitzada en matéria de formacioé de la
Direccio de Prevencio, que sera designada pel cap de la dita unitat.

2.6.2 Aquesta Comissio tindra les funcions seglents:

a. Impulsar I'elaboracié del pla de formacié i desenvolupament, vetllar per
175 la seva correcta execucid, fer-ne el seguiment i avaluar-ne els resultats i
I'impacte.

b. Establir la prioritzacié de les necessitats formatives que ha de cobrir el
pla biennal de formacié.

c. Pronunciar-se, amb cardcter preceptiu perd no vinculant, sobre els
180 continguts, els formadors, la modalitat, els destinataris i la durada de les
formacions estratégiques abans que s’ofereixin al personal.

d. Pronunciar-se, amb cardcter preceptiu perd no vinculant, sobre les
peticions d'autoritzacié per a formacions de master, postgrau o
equivalent.

185 e. Coordinar I'encaix en el calendari de les propostes de formacid i
sensibilitzacié anual en mateéria d'ética, d'igualtat, perspectiva i diversitat
de génere, aixi com assetjament per rad de sexe i orientacid sexual,
identitat i expressié de genere, vinculades al Pla d'igualtat, i assetjoment
moral o psicologic en I'ambit laboral.

190 f. Fer seguiment de I'execucié de I'aplicacié pressupostaria destinada a la
formacidé i el desenvolupament del personal al servei de I'Oficina Antifrau.

g. Impulsar la revisié i actualitzacié de la Politica de formacid i
desenvolupament de I'Oficina Antifrau, que s'ha de dur a terme cada 5
anys, com a minim.

195 h. Qualsevol altra que el director o directora de I'Oficina Antifrau li pugui
atribuir.

2.6.3 Per agilitzar el desenvolupament de les seves funcions, la Comissié podra

reunir-se en sessio plenaria, amb la participacié de tots els seus membres, o en

Subcomissié executiva. La Subcomissié executiva es composa de les persones
200 seguents:

— La persona titular de I’Area d’Administracié i Recursos Humans, que
n‘assumira la presidencia.

— La persona adscrita a la unitat especialitzada en mateéria de formacio de la
Direcci6 de Prevencio.

205 — Unade les tres persones en representacio del personal de I'Oficina Antifrau.

A

Politica de formacié i desenvolupament de I'Oficina Antifrau de Catalunya 8



— La persona que assumeix la secretaria de la Comissié i de la subcomissio
executiva, amb veu pero sense vot.

La Subcomissié executiva avaluara la informacié i les propostes rebudes,
preparara els assumptes sobre els quals s’hagi de pronunciar la Comissio de

210  Formacié i podrd resoldre per si sola qUestions puntuals i concretes sobre les
que s'’hagi de pronunciar la Comissié de Formacié. En tot cas, les questions
corresponents a les lletres a., b., c. i g. de I'apartat anterior hauran de ser
resoltes per la Comissié de Formacio en sessié plenaria.

2.6.4 El temps que els membres de la Comissié de Formacid destinin a les

215  tasques referides s’'ha de computar, a tots els efectes, com a temps de treball
efectiu. En consequeéncia, la seva carrega de treball s’ha de reduir
proporcionalment.

2.6.5 Les actes de la Comissié s'han de fer publiques a la intranet corporativa.

220 3. Drets i deures del personal en matéria de formacié i desenvolupament

3.1. Drets

3.1.1.Dret a l'acollida

Les persones que s'incorporen a I'Oficina Antifrau tenen dret a rebre una
formacié d’'acollida adequada al lloc de treball que ocupen.

225 A aquests efectes, I'Oficina Antifrau ha de garantir que, el més aviat possible i,
en qualsevol cas, en un termini que no pot excedir els tres mesos des de la
incorporacio, se'ls ofereix tota la formacié necessaria per poder desenvolupar
les funcions que tenen assignades seguint el processos de treball i emprant el
programari i altres recursos que I'Oficina posa a la seva disposicid.

230  Aquesta formacié ha de comprendre com a minim els continguts seguents:

— Lainformacio basica sobre I'organitzacid: per exemple, I'organigrama i la
distribucié dels equips de treball en I'edifici; els espais fisics i les normes d'us
(sales de reunions, cuineta, etc.), les eines de treball i les normes d'us
(telefonia, equips informatics, material d’oficina...), les condicions de treball
235 (horaris d’hivern i d’estiu, teletreball, vacances, permisos...), eines de gestio i
programari propis de I'Oficina Antifrau (portal de programari, portal de
I'empleat, Documentum...), etc.

— La normativa basica amb que treballa I'Oficina Antifrau: la Llei 14/2008, de 5
de novembre, les NARI, la regulacio dels conflictes d'interes, les regles
240 d’arxiu, la Llei 2/2023, de 20 de febrer, reguladora de la proteccié de les
persones que informin sobre infraccions normatives i de lluita contra la
corrupcio, i les instruccions de procediment de les direccions funcionals.

A
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— Les eines etiques al servei del personal: el Codi étic i de conducta del
personal al servei de I'Oficina Antifrau de Catalunya, I'espai étic al portal del
programari, aixi com el funcionament i les possibilitats de consultar la
Comissié Assessora en Etica.

— La formacid basica en riscos laborals i el Pla de riscos laborals de I'Oficina
Antifrau.

— La formacidé basica en igualtat de genere, el Pla d’igualtat de génere de
I'Oficina i altres protocols existents, com ara el de prevencio de I'assetjament
sexual.

— La formacié basica en proteccié de dades personals, ciberseguretatien la
Politica de privacitat de I'Oficina i seguretat de les dades.

3.1.2. Dret a la formacioé

Amb caracter general, tot el personal de I'Oficina Antifrau té dret a gaudir d'un
minim de 40 i un maxim de 100 hores anuals de formacié certificada®
d’actualitzacié i millora i de desenvolupament professional, sense perjudici de
les formacions complementaries a que fa referéncia el paragraf seglent. El
temps dedicat a la formacié s’ha de computar, a tots els efectes, com a temps
de treball efectiu.

A proposta de la Direccié o a proposta de la persona interessada (aprovada per
la Direcciod) es podran autoritzar formacions que superin el maxim d’hores
anuals, sempre que estiguin degudament justificades i que la Comissié de
Formacid es pronuncii segons el punt 2.6.2.d) d'aquest document.

El nombre d’hores anuals de formacié s'ha de reduir proporcionalment en
aquells suposits en que es gaudeixi d'una reduccié de jornada.

3.1.3. Dret a la formacio estratégica

Quan es produeixin canvis substancials en I'organitzacié o l'activitat de I'Oficina
Antifrau, el personal que hi presta servei té dret a rebre la formacié estratégica
necessaria per poder-s'hi adaptar.

El personal que hagi de desenvolupar noves funcions, té el dret a rebre i
I'obligacio de dur a terme la formacid necessaria per a la realitzacié de les noves
funcions.

3 Reconeguda a través de certificats d'assisténcia o d'aprofitament, segons el cas.
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275  3.1.4.Dret ala formacio per al desenvolupament professional

El personal de I'Oficina Antifrau té dret a formar-se per al seu desenvolupament
professional en horari laboral, d’acord amb les condicions establertes en el punt
3.1.2.

A més, quan aixi ho requereixi la formacié que s'esta cursant, les persones al
280  servei de I'Oficina Antifrau podran sol-licitar els permisos als quals tinguin dret* o
els canvis en el regim de teletreball que siguin escaients.

Atés que la formacié de desenvolupament impacta en la carrera professional a
mig i llarg termini, dins i fora de I'Oficina Antifrau, la persona interessada ha
d'assumir integrament el preu d'aquest tipus de formacio.

285  Tanmateix, la persona interessada pot sol-licitar el finangament de fins a un 50%
del preu i I'Oficina Antifrau ha de decidir en relacié amb aquesta sol-licitud de
manera motivada.

L'acceptacié del finangament comporta el compromis de permanéncia a
I'Oficina durant el temps que es pacti. Si la persona marxa abans d'aquest
290  termini, retornara la part proporcional del finangament.

3.1.5. Dret a la igualtat i la no discriminacié en I'accés a la formacio

El personal de I'Oficina Antifrau té dret a accedir a la formacié en igualtat de
condicions i a no ser discriminat per cap motiu, en particular, per raé de génere,
vinculacié professional o situacié administrativa o laboral.

295  El gaudiment de permisos que impliquin una abséncia parcial o temporal del lloc
de treball no pot constituir un criteri de denegacio de I'accés a formacio.

La modalitat de treball (presencial o a distancia) tampoc pot constituir cap
impediment per accedir a la formacid.

Quan la formacié es dugui a terme fora de la ciutat de Barcelona, I'Oficina

300  Antifrau ha d’abonar al treballador les despeses de desplagcament
corresponents degudament justificades. En aquest sentit, I'Oficina ha de
determinar per escrit i publicar quines despeses sén acceptables i la manera de
justificar-les.

3.1.6. Dret a coneéixer el procediment d'accés a la formacié

305 El personal de I'Oficina Antifrau té dret a conéixer el procediment que ha de
seguir per accedir a la formacid i a identificar els responsables de tramitar-lo. A
aquests efectes, I'Oficina Antifrau ha de publicar a la intranet corporativa un
model de sol-licitud, el circuit d’aprovacié que ha de seguir, i la persona
responsable d'autoritzar o denegar la formacid.

“ Per exemple, per concérrer a examens finals i altres proves definitives d'aptitud, durant els dies que es duguin a
terme.

A
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310 El personal de I'Oficina Antifrau també té dret que les sol-licituds d'accés a
formacid es resolguin en un termini breu i, en qualsevol cas, amb antelacié
suficient per a poder tramitar la inscripcié a la formacidé. A aquest efecte, la
sol-licitud ha d'indicar el periode d’inscripcié de la formacié i, si escau, si el
procediment d'adjudicacid de places es fa per ordre d'inscripcid.

315 3.1.7. Dret a coneéixer els criteris d'accés, prioritzacid i autoritzacio de la
formacio

El personal de I'Oficina Antifrau té dret a conéixer els criteris d'accés i
prioritzacio de la formacié. A aquests efectes, la direccié de I'Oficina Antifrau ha
de publicar a la intranet corporativa els criteris per autoritzar, denegar o

320  prioritzar les sol-licituds de formacié.

L'Oficina Antifrau pot denegar les sol-licituds d’assisténcia a accions formatives
que no impliquin despesa economica per necessitats del servei o perque
incompleixen les condicions fixades al punt 3.1.2.

Per autoritzar I'assisténcia a accions formatives que impliquin despesa
325 economica I'Oficina Antifrau ha d’aplicar, per I'ordre que s’indiquen, els criteris
seglents:

1. Atenent a la naturalesa de la formacid, es prioritzard la formacié
d'actualitzacio i millora en el lloc de treball respecte de la formacidé per a la
promocioé professional.

330 2. Atenent al contingut de la formacid, es prioritzard aquella més directament
relacionada amb les funcions principals del lloc de treball de la persona
sol-licitant.

3. Les hores de formacié rebudes en els cinc darrers anys, de manera que es
prioritzi les persones que tenen menys hores de formacié certificades, sense
335 tenir en compte la formacié estrateégica.

La denegacid d'una sol-licitud d’assisténcia a formacié s’ha comunicar a la
persona sol-licitant per escrit motivat.

A les persones a qui s’hagi denegat l'assisténcia a una formacié gratuita per
necessitats del servei, no se’ls pot tornar a denegar l'assisténcia en la seglient
340  edicid, si n'hi hagués, sense una motivacio excepcional i raonable.

Com a minim una vegada a I'any, I'Oficina Antifrau ha de publicar a la intranet
corporativa la relacié de les sol-licituds de formacié autoritzades i denegades.
Aquesta publicacié ha de permetre coneixer, com a minim: el nombre de
sol-licituds presentades, el nombre d'hores de formacié autoritzades, la identitat

345  de les persones beneficiaries, el nombre de sol-licituds desestimades i els motius
de desestimacio.

A
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3.2. Deures

3.2.1. Deure d'assisténcia a la formacio interna impulsada per I'Oficina Antifrau

El personal de I'Oficina Antifrau té I'obligacié d'assistir a les accions formatives
350 queintegren la formacié estratégica, la formacié d'actualitzacié i millora i la
formacio per obligacié legal.

Per aquesta rad, les accions formatives d'aquella naturalesa es programaran
sempre en horari laboral, preferentment, en la franja de preséncia obligatoria, i
se'n fara difusié amb una antelacié minima de 15 dies.

355 Quan el personal de I'Oficina Antifrau no hi pugui assistir, ho ha de justificar
suficientment. En formacié presencial, el teletreball no es considera una causa
justificada.

3.2.2. Deure de transferencia dels aprenentatges al lloc de treball

Les persones que assisteixen a les accions formatives han de transferir els
360 aprenentatges adquirits —ja siguin coneixements, habilitats o actituds— a les
funcions i tasques del seu lloc de treball.

En aquest sentit, durant I'avaluacié anual de I'acompliment, han de col-laborar
en la identificacié de les millores professionals assolides gracies a la formacié
rebuda, per facilitar la comprovacié d'aquesta transferencia.

365 3.2.3. Deure de corresponsabilitat en la formacié externa autoritzada per
I’Oficina Antifrau

Les persones autoritzades per I'Oficina Antifrau a inscriure’s a una accié
formativa externa tenen I'obligacié d’assistir-hi. Aixi mateix, un cop obtingut el
certificat, I'nan de lliurar a I'’Area d’Administracid, Recursos Humans i

370  Pressupost, a efectes que s’'incorpori a I'expedient personal.

Quan per qualsevol motiu no es pugui assistir a una accié formativa autoritzada,
cal comunicar-ho motivadament a I’Area d’Administracio, Recursos Humans i
Pressupost tan aviat com sigui possible.

3.2.4. Deure de compartir el coneixement adquirit i material didactic

375 Les persones que han assistit a accions formatives externes han de compartir
els coneixements adquirits. A aquests efectes, en cas que n’hi hagi, han de desar
el material didactic que els hagin facilitat a una unitat de xarxa accessible i
coneguda per a tot el personal en el termini més breu possible.

3.2.5. Deure de seguir el procediment d'accés a la formacio

380 El personal de I'Oficina Antifrau ha de sol-licitar I'assisténcia a qualsevol accié
formativa mitjancant el model de sol-licitud publicat a la intranet corporativa.

A
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4. Pla de formacio i desenvolupament biennal: procediment i
responsabilitats

El pla de formacié i desenvolupament biennal és un instrument estratégic de

385  prioritzacid i planificacié d'activitats formatives per al personal al servei de
I'Oficina Antifrau. Inclou el conjunt d'accions impulsades, organitzades i
financades per aquesta institucié (total o parcialment) o per altres institucions o
organitzacions amb les quals I'Oficina Antifrau hagi signat convenis de
col-laboracié per a la formacié del seu personal.

390 La Direccidé de I'Oficina Antifrau ha d’aprovar el pla biennal de formacié i ha de
garantir els recursos economics, materials i humans necessaris per a la seva
correcta elaboracid, execucid, seguiment, avaluacid i retiment de comptes.
D’acord amb la disponibilitat pressupostaria.

La gestio d'aquest pla segueix un procés ciclic que es reinicia, com a minim,
395  cada dos anys, per garantir 'adequacié de I'oferta d’accions formatives a les

necessitats de I'organitzacio a curt termini. Aquest cicle segueix les cinc fases

que es resumeixen en la grafica segluent i s’expliquen en els seglients apartats.

1. Analisi i
prioritzacié de
les necessitats

de formacio

2. Elaboracio
de la proposta
de pla

4. Execucid i .
. 3. Aprovacio
seguiment del .
. del pla biennal
pla biennal

400 4.1. Analisi de necessitats de formacio i desenvolupament

L'elaboracio del pla comenga amb I'anadlisi de les necessitats de formacio i
desenvolupament del personal. Consisteix a:

— Detectar els coneixements, les habilitats i les actituds que les persones
treballadores necessiten desenvolupar a curt termini, per poder millorar en
405 I'acompliment de les seves funcions i responsabilitats al lloc de treball i, a
mig i llarg termini, per a la seva promocié professional.

A
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415
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440

— Analitzar la informacio recollida i categoritzar-la en necessitats individuals,
necessitats transversals de les unitats, arees, direccions o col-lectius
professionals de I'organitzacié o, si I'organitzacié desenvolupés la gestioé per
competéncies, en nivells de les competéncies professionals identificades.

— Prioritzar les necessitats formatives a curt termini (dos anys), tenint en
compte els criteris exposats ja a 'apartat 3.1.7 i els que s’especifiquen al
4.1.2.

L'objectiu primordial d’aquesta fase és que I'organitzacié disposi d’'una diagnosi
completa i acurada de les necessitats de formacié del personal que el pla ha de
cobrir.

4.1.1. Detecci6 de necessitats

La deteccioé de necessitats d'actualitzacié i millora i de desenvolupament es
duu a terme de baix a dalt. Com a minim un cop l'any, juntament amb
I'avaluacié de I'acompliment. Les persones que dirigeixen les unitats i drees de
treball detectaran les necessitats d’actualitzacio i millora dels seus
coneixements o de desenvolupament de les habilitats i actituds requerides per
al compliment de les seves funcions i responsabilitats, aixi com les seves
aspiracions de promocio professional.

Un cop realitzades la deteccié de necessitats, es traslladaran a I'Area
d’Administracié, Recursos Humans i Pressupost.

— Les necessitats de formacié comunes (unitats, arees o col-lectius) que
haurien de ser cobertes pel pla de formacié biennal.

— Les necessitats de formacio especifiques o individuals que recomanen
autoritzar i que poden vehicular-se a través de I'oferta formativa d'altres
institucions publiques o organitzacions privades, segons el cas.

La deteccid de necessitats de formacio estratégica es duu a terme a proposta
de:

— Les persones que ocupen la Direccid, la Direccié Adjunta i/o les direccions
funcionals.

— La deteccid de necessitats de formacioé obligatoria es duu a terme a
proposta de la Comissid d'lgualtat; la persona responsable de prevencio de
riscos laborals, la persona responsable de la proteccié de dades personals o
les persones representants del personal, la Comissié Assessora en Etica o
qualsevol altre persona responsable o comissié d'un ambit sectorial
especific, cadascuna en I'admbit de les seves competéncies.
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Finalment, I’Area d’Administracié, Recursos Humans i Pressupost ha de donar
suport a la recollida de necessitats de formacid de tots els anteriors a través de
la preparacié d'instruments de recollida d’aquesta informacié: guies per al
dialeg de deteccid de necessitats durant I'avaluacié de I'acompliment,
questionaris, enquestes, guies d’entrevistes, etc.

4.2. Pla de formacio i desenvolupament

L'Area d’Administracié, Recursos Humans i Pressupost, amb mitjans propis o
aliens, recollira la informacio sobre les necessitats formatives detectades i
elaborara una proposta de pla de formacid inicial, que incorporard una
prioritzacio de les necessitats detectades. Els principis generals per a aquesta
prioritzacio seran la disponibilitat pressupostaria, la naturalesa estratégica de la
formacid i el tracte equitatiu als diferents col-lectius professionals, a més dels ja
esmentats a I'apartat 3.1.7.

La proposta de pla de formacié inclou, d'una banda, la proposta de programacié
de totes les accions previstes en els dos anys seguents i, de I'altra, el detall
suficient de cadascuna de les accions proposades que permeti comprovar com
cobreixen, en conjunt, les necessitats de formacié detectades en la fase
anterior. Aquest detall, inclourd com a minim:

1. Els objectius que s’han d'assolir amb aquella accié formativa.
2. Els continguts que es cobriran.
3. La modalitat formativa: presencial, virtual (sincrona o asincrona) o mixta.

4. El tipus d'accio formativa (curs anual, ponéncia magistral, conferéncia-
debat, seminari, seminari web, taller, curs autoformatiu, etc.) i, si escau, la
metodologia didactica emprada (estudi de casos, aprenentatge per projectes,
aprenentatge basat en problemes, aprenentatge cooperatiu, etc.).

5. La durada en el temps, la carrega lectiva (en hores) i I'assisténcia minima
que cal acreditar.

6. El tipus d'avaluacio prevista, si escau: examen, realitzacié d'una prova
practica o d'una presentacid, lliurament d’un projecte, informe o proposta,
etc.

7. El sistema d'avaluacié previst: apte/no apte o qualificacid.

8. El perfil docent requerit o, en cas d'autoformacio, els requeriments
tecnologics i didactics per integrar el modul o la capsula a I'Aula virtual
Antifrau.

9. El tipus de certificat que s’emetrd: d'assisténcia o d'aprofitament.
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Amb l'objectiu d'aprofitar el talent intern es prioritzara que la imparticié de
formacié es dugui a terme amb personal de I'Oficina, sempre que sigui possible.
La preparacio i imparticié de formacio interna es fard sobre una base d'estricta
voluntarietat, i, si excedeix de les funcions propies de la persona formadora,
haurd de ser objecte de la deguda compensacio.

4.3. Aprovacio del pla de formacio i desenvolupament

L'aprovacio del pla biennal de formacio i desenvolupament es fa per resolucio
de la persona titular de la Direccié.

Les necessitats formatives identificades que el Pla no pugui cobrir s’han de
prioritzar al seglient pla que s'aprovi, previa revisié de la seva vigéncia.

4.4, Execucio i seguiment del pla de formacio

L'Area d'Administracid, Recursos Humans i Pressupost, amb recursos propis o
aliens, ha de dur a terme les gestions per garantir la correcta execucioé del pla i
la posterior inclusié de la formacioé certificada en els expedients personals:
inscripcions, organitzacio de les accions formatives, comunicacions amb
docents i participants, lloguer d’'espais, gestidé de pagaments, supervisié de
I'assisténcia, organitzacid o supervisio de proves de certificacid, avaluacié de la
satisfaccid dels participants, avaluacioé dels docents, etc.

Si per necessitats estratégiques o sobrevingudes calgués afegir o eliminar
alguna accié formativa al pla, I’Area d’Administracié, Recursos Humans i
Pressupost n‘informarda a la Comissid.

4.5. Avaluacio dels resultats i I'impacte del pla biennal

La Comissio, amb base a la informacioé disponible, avalua els resultats i
I'impacte del pla biennal. Aquesta avaluacié ha de comprendre:

— Indicadors de resultats, per valorar el grau d'assoliment dels objectius
didactics previstos. Aquests indicadors inclouran, com a minim:

e per a cada accioé formativa organitzada per I'Oficina: el nombre de
persones inscrites, el nombre de persones assistents, el nombre de
persones que han superat la formacid / han certificat I'assisténcia o
aprofitament, la mitjana de I'avaluacioé de la satisfaccio dels
participants amb la formacié i la valoracié del docent.

e per al pla: el nombre d'accions formatives impartides sobre el total
d’accions planificades, el grau de compliment del calendari previst, el
pressupost previst i el realment executat, la mitjana de la satisfaccio
dels participants amb la formacié impartida i amb els docents.

— Indicadors d'impacte de la formacié planificada per cobrir les necessitats
formatives identificades inicialment. Aquests indicadors inclouran, com a
minim:
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¢ el nombre d’'hores de formacié anual efectivament impartida per a cada
unitat, area o direccid funcional;

e la mitjana de la valoracié de la transferéncia de I'aprenentatge al lloc
de treball, que s’ha d’obtenir a partir de les valoracions individuals
efectuades per cada comandament durant I'avaluacié anual de
I'acompliment;

e 'avaluacio del grau de compliment dels objectius estratégics establerts;
per exemple, millora dels indicadors d'igualtat, reduccié de la rotacié de
plantilla, etc.

La Comissio ha de fer publics a la intranet corporativa els indicadors de:

— resultats: semestralment, a la representacié dels treballadors i anualment, a
través de la memoria anual d'activitat.

— impacte: biennalment, a través d'un informe a la Direccidé que ha de ser
publicat, a la intranet corporativa.

5. Revisio i actualitzacio periodica de la politica de formacio i
desenvolupament

Aquesta politica de formacié i desenvolupament s’ha de revisar, com a minim,
cada cinc anys. La Comissié de Formacid és la responsable d'impulsar aquesta
revisid i actualitzacio.
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