Taller sobre
Grabacion y
Tramitacion de
NNFF en ANFORA

JAN

Junta de Andalucia



OBJETIVO DE ANFOR@

|ldentificar las Necesidades Formativas
del personal de la Junta de Andalucia en

su ambito de competencia.
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Registrar la informacion utilizando el

aplicativo informatico ANFOR@ (Analisis

de Necesidades Formativas)
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CONTENIDOS

;Qué es ANFORA?

Estructura y Jerarquia del Sistema: Arbol de Unidades y permisos

Grabacion y tramitacion de necesidades formativas en ANFOR®@

Tramitacion de Respuestas Formativas
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;Que es ANFORA?
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¢Qué es ANFOR@?

Sistema para la elaboracion del Plan de
Formacion del IAAP mediante |Ia
Informacion de las  necesidades
formativas identificadas por las distintas
unidades de Ila Organizacién, que
permite disenar Acciones Formativas
gue ofrezcan respuesta a éstas,
siguiendo un proceso estructurado en 3
Fases, soportado en un aplicativo Web y
apoyado en la comunicacion entre todos

los agentes intervinientes.

PROCESO DE TRABAJO
EN 3 FASES

SOPORTE WEB | O]

'.!!l

COMUNICACION

A
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Taller sobre ANFORA



Aclaracion sobre la grabacion de necesidades

\

IMPORTANTE

La grabacion de necesidades formativas es el Ultimo paso del proceso de deteccion

de las necesidades en las diferentes unidades de la Junta de Andalucia.

Asi pues, antes de empezar a grabar, se deben haber identificado las necesidades

del personal para poder volcar la informacidn recabada en el aplicativo ANFOR@.
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La identificacion de Necesidades Formativas es una magnifica oportunidad
para reflexionar sobre lo que podemos hacer mejor y conversar con los

companeros/as.
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Para facilitar el proceso de A_m,,,,_,,_,i,_,,_,,i@__h____

deteccion de necesidades...
Guia de Herramientas para la

Deteccidn y Andlisis de Mecesidades Formativas

Guia de Canae

En ss% docunents se ofrecen 5 Hemamientzs de Defsccion v 3 Instrumenios de Recopida de
Informacion para qua wne persona gesiora, mondinadora 0 enfacs de formecion pusda realizzr k2

Herramientas S ——

Las hermmisntas tenen como findidad ayudar 2l rabejo pre-Anforz, o sea, 3 la reoogide de
mformecicn sobe nemodades formatvas sn b organimcon peeviz @ su grebocion en &l

para _—

B 2 #0es anfancemes por Necesdades Formatias”

IdentificaCién En muches ocasionss s tiends 3 confundir ks mecasidades formathas con cursos de formaciin,

En reabdad, un curso de formacion es una da las cpoones pera dar respussta a wne necesidad,
pars hay oiras posibiidades de respussta,

y Analisis de S T———

[oompeiancias) gue Se pusden resoiver con fomsacking pers tombikdn

NNFF T

Ocurs cuzndo an wn pussio de trabap “alge mo se haoe™ o “se debseri hacer de otz foma™ ¥
“az0 que b de hacsrsa nuevo o dferents” s& a2prends a trowes da una 2coon formataa.
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Ctra formmes o dificir una necesidad formatia ez un probliema qus sa soluciona o un e qua =5
zlcanza di foermacon. E demos qus eeishs un probleme cuands wrge sohocioner e
siuacicn porque produce  comsecuencias regaevas en o presoms o an & fSwo prodmo.
Emerdemos que sdste un reio w oportunidad ouwndo alcanzaro supondriz uns mejora sobre b

Laz necasidadss da formacion e pusden gemerar por b asignocion de nuses funcionas al
parsonzl [incorposacion, moviidad o promecion), cambics sn el puesio da trzbaje por fcioeas
watgrmos fecnologicns, noemativas, nuesas acthadades, necssdades dell servico ¥ la cudadan),
por causas no rdlacionadas direciamente con el dessmpedio profesional an el puesio de trabajo,
parc i con imerscas ¥ mothes parsonaks, o por obistivos sstaEpoes de 3 onganizoion.
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Herramientas para detectar NF

Existen multiples Técnicas que permiten recoger informacion sobre necesidades
formativas.
Optar por aquella/s que se adapte/n mejor a las caracteristicas y circunstancias de

su Organizacion.

Taller sobre ANFORA

Para realizar la mejor eleccidon nos podemos preguntar:

v' ¢éQuién tiene la informacidn que necesito?

v' ¢Qué técnicas son las mas adecuadas en mis circunstancias?

v’ ¢iCuanto tiempo me puede llevar? ¢De cuanto tiempo

dispongo?

v' ¢Se hacerlo? ¢Puedo hacerlo?
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Andglisis
Documeantal

CON QUIEN
se aplica

Chocumentacidn
va existent=

5 Herramientas para detectar NF

PARA QUE

se aplica

ldentificar MMNFF

Recogida Directa
de Mecesidades

Cualguiser persona
de la unidad

ldentificar NNFF

FPersonal Directivo

Identificar y
Friorizar NMNFF

Ante
Entrevista s Identificar NMFF
{Iinformamntaes clawe)
Coual i rsao
e L Identificar MMFF
de la unidad
FPersonal de una
) Unidad o Personal Identificar
Rewunidn

Directivo de varias
unidades

Friorizar NMMNFF

Emncuesta de
Mecesidades

Todo el personal
de la unidad

Friorizar NMNFF

A
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RECURSOS DE APOYO: Guia Herramientas Deteccion NF

&« c & ws168juntadeandalucia.es/anfora/home.xhtml;jsessionid=BCBSC58DEDB28D114D700D4F996CD6B3 Q 2 W a .1‘,.

Instinuma Andaluz de Administracién Pibics
CONSEJERIA uwmmmm LOCALY
(it ., ANFor@ Andiisis de des Formativas

Bienvenidos y bienvenidas 3l aplicativo ANFor@ Andlisis de Necesidades Formativas.

El sistema AMNFor@ ha sido puesto en marcha por el Instituto Andaluz de Administracion Piblica con la finalidad de gesfionar de manera mas eficaz la formacion en la Junta de Andalucia y con el deseo de que repercuta en la mejora del funcionamiento del
conjunto de la administracion piblica.

El sislema esté basado en § principios: permanencia, transparencia, participacion, utilidad y credibilidad

A fravés de ANFor@, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podran registrar necesidades formativas y realizar de i formativas vil a las mismas.

Elresultado de este procesa serd la concrecion para cada afio del Plan Anual de Formacién que desarrolla periddicamente el Instituto.

Sidesea ampli

informacién por favor contacte con nosotros en anfora.iaap@juntadeandalucia.es

A continuacin se adjuntan herramientas y recursos de consulta para facilitar el proceso de identificacién y grabacién en aplicativo ANFor@ de Necesidades Formativas (NF), Respuestas Formativas (RF) v Propuestas de Accién Formativas (PAF).

LISTADO DE RECURSOS:

Taller sobre ANFORA

1. Guig Analisis de Mecesidades Formativas: Aqui enconiraras 5 Herramientas de Deleccion y 3 Instrumenios de Recogida de Informacion, para que una persona gesiora, coordinadora o enlace de formacion pueda realizar las
tareas de deteccidn y g Magn su ambito laboral. Las herramientas tienen como finalidad ayudar en el trabajo pre-Anfora, o sea a la recogida de informacién sobre necesidades informativas en la erganizacion previa a su grabacion
en el aplicativo

masives y abierios) y cursos de Formacion de Perfeccionamiento Horizental. El listado de acciones formalivas que se fiene previsio programar se puede consuliar a confinuacion para evitar gue se graben necesidades que ya va a ser cubierias.
Documento asociado: "Listado Actividades Formativas Propuestas 2023"

3. Tuterial sobre Mecesidades Fermativas (MF): presentacion donde se explica paso a paso come grabar en ANFORA las necesidades formativas, una vez realizado el proceso de deteccién y anlisis de las mismas por parte de las Unidades de Origen.
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Necesidades Formativas_2022"

4. Tutorial sobre Respuestas Formativas (RF) y Propuestas de Accién Formativa (PAF): presentacién donde se explica paso a paso como grabar en AMFORA Respuestas Formativas (RF) y Propuestas de Accidn Formafiva (PAF).
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Respuestas Formativas y PAF_2022"

6. Guia de Tipos Respuestas Formafivas: posibles respuestas formativas a las r i Las'r ivas' no solo se pueden respender en i&mminos de ‘cursos tradicionales’, algunas se pueden a través de otros
formatos de aprendizaje: pildoras formativas, vi iak i o guias di il cursos de formacidn abierta siempre disponibles, MOGG, Gomunidades de Practica (COPs), efc.
Documento asociado: "Guia de Tipos de Respuestas Formativas"

6. Taller sobre Grabacion y Tramitacion de MMNFF en Anfora. En el taller explican- 1a filosofia del sistema ANFORA- estructura. tipos y roles de las unidades de origen, procese y destino; el flujo de informacién: alta en el sistema y proceso de identificacion, analisis ¥
der on de formativas.

Documento asociado: "Presentacion sesion formativa taller NNFF_2022,pdf

7. Wideo de Taller sobre Grabacion y Tramitacion de NNFF en Anfora
Link: "Ver video"
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Ficha sobre la Necesidad Formativa ANTES DE

1. DENOMINACION

ANEXOS
De la
Guia de [Perfi N°
Herramientas

para \
ldentificacion y

Andlisis de NNFF
Problema/reto

2. PERSONAS AFECTADAS

Tipo de Necesidad

Area y Materia

Taller sobre ANFORA

4. FUNDAMENTACION

Documento Acciones complementarias
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Consulta el Listado de Prevision de Acciones Formativas 2023

IMPORTANTE: Antes de grabar en el Aplicativo una Necesidad Formativa de tipo HORIZONTAL

CHEQUEA el “LISTADO de ACTIVIDADES FORMATIVAS PROPUESTAS 2024".

En este documento el IAAP\relaciona Actividades Formativas de cardcter Horizontal que

posiblemente se incluirdn en al\Plan de Formacion 2024.

En el caso de que la Necesidad Kormativa identificada ya tenga prevista la realizacion una

accion formativa para darle respuesta no es necesario que se grabe en el aplicativo ANFOR@,

evitando la duplicacion del trabajo.

Actividades formativas de caracter horizontal que desde el TAAP se pretende a ofertar en el afio 2023, sin perjuicio
de que esta oferta se pueda ampliar v/o modificar.

A continuacién, os presentamos el listado de curses de caricter horizontal que esti previsto inchuir en la oferta del Instituto para el proximo 2023, Para mis
informacion acerca de cada uno de ellos, mantenga oprimida 1a tecla Cirl (Control) y pulse en el enlace para abrirlo. Con este enlace se accede al detalle del curso
(objetivos, contenidos, personal destinatario, horas...) y aunque la informacion es de la convocatoria de este aiio 2022 permite aproximarse a las caracteristicas de
cada curso.

Las acciones formativas que se relacionan pueden sufrir cambios (en su denominacién, contenido, duracién, ), de cara 2 la prozramacién para el préximo aio con
sbjeto de adaptarse 2 las actualizaciones que se produzcan en a materia

Formacion General Abierta

Caracteristicas:

- Neo sujeta a convocatoria por tante no tiene limite de numere de participantes bastando con la aufomatriculacion en nuestra Plataforma OnLine.

- Acciones formativas destinadas al personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia y el personal no judicial de la Administracion de Justicia.

- Cursos on line autoinstructives, no hay tuterizacion docente pero si una persona que atiende a consultas sobre el contenide a traves del Foro del curse, también.
«uenta con asistencia técnica para Las incidencias técmicas.

- Cursos que oscilam entre las § ¥ las 20 horas de duracién.
- Si se cumplen los criterios de evaluacién establecidos en cada uno de ellos se expiden Certificados de Asistencia.

- Ellistado esti distribwido por dreas temsticas En Azul

Procesador de Textos Nivel Intermedio

Procesador de Texios Nivel Avanzado

Heramienigs d fividad: Comeo Corporali

Herramientas de Productividad: Consigna

Heramienigs g oi: Ficheros Junia

Herramientas de Productividad: Reserva de Recursos

ias digitales: Sibets 3l mundo Web Wordpr

mpstencias digitgles; Redes Socigles como vehiculo

ibn y colaboracién. Imagen piblica

Destinatarios/as
Personal de la Administracién General de la Junta de Andalucia sin conocimientos en el manejo de
hejas de cilculo.

Personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia con conosimientos basices en el
manejo de hejas de calculo

Personal de la Administracién General de |3 Junta de Andalucia con conocimientos previos de hojas
de calculo

Personal de la Administracién General de |a Junta de Andalucia con interés en la utilizacién de la
herramienta Impress

Personal de la Administracién General de la Junta de Andalucia con nulos o muy bisicos
concimientos de procesadores de textos.

Personal de la Administracién General de a Junta de Andalucia con conocimientos basicos de
procesadores de textos.

Personal de la Administracién General de |a Junta de Andalucia con conocimientos previos de:
procesadores de textos.

Personal Funcionario y Laboral de la Administracion General de la Junta de Andalucia
Personal Funcionario y Laborsl de la Administracién General de la Junta de Andalucia.
Personal Funcionario y Laboral de la Administracién General de la Junta de Andaluia
Personal Funcionario y Laboral de la Administracién General de |a Junta de Andalucia

Personal de la Administracién General de la Junta de Andalucia interesados en desarmollar las
competencias Competendias Digitales que establece el Mareo Europes de Competencias Digitales en
Europa establecidos en el DIGCOMP: ény ion de datos. C i6n y
Colaboracién, Creacién de Contenido Digital, Resclucion de Problemas.

Personal de la Administracién General de la Junta de Andalucia interesados en desamollar las
competencias Competencias Digitales que establece el Mares Europes de Competencias Digitales en
Europa establecidos en el DIGCOMP: Informacién y alfabetizacian de datos, Comunicacién y

2
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RECURSOS DE APOYO: Listado Actividades Formativas

c B ws168,juntadeandalucia.es/anfora/home.xhtml;jsessionid=BCB9C58DEDB28D114D700D4F996CD6E3

Andalur de Administracion P

Instituno. Pliblica
CONSEJERIA ADMINISTRACION LOCAL Y
ety ., ANFord@ Mmm Formativas

Bienvenidos y bienvenidas al aplicalive ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas.

El sistema ANFor(@ ha sido puesto en marcha por ¢l Instituto Andaluz de Administracién Piblica con la finalidad de gestionar de manera més eficaz la formacion en la Junta de Andalucia y con el desee de que repercuta en la mejora del funcionamiento del
conjunto de la administracion piblica

El sistema esta basado en 5 principios: permanencia, transparencia, participacion, utilidad y credibilidad

Através de ANFor@®, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podrin registrar necesidades formativas y realizar p de i i alas mismas.
El resultado de este proceso serd la concrecién para cada afio del Plan Anual de Formacidn que desarrolla periddicamente el Instifuto.
5i desea ampliar informacion por favor contacte con nosoiros en anfora.iaap@juniadeandalucia. es.

s erramientas y recursos de consulta para facilitar el proceso de identificacion y grabacién en aplicativa ANFor@ de Necesidades Formativas (NF). Respuestas Formativas (RF) y Propuestas de Accion Formafivas (PAF).

LISTADO DE RECURSOS:

1. Guia de Herramientas para la Defeccién y Analisis de Necesidades Formativas: Aqui enconiraras 5 Heramientas de Deteccion y 3 Instrumentos de Recogida de Informacién, para que una persona geslora, coordinadora o enlace de formacion pueda realizar las
tareas de deteccién y andlisis de las necesidades formativas en su dmbito laboral. Las herramientas tienen como finalidad ayudar en el frabajo pre-Anfora, 0 sea a |a recogida de informacién sobre necesidades informativas en Iz organizacién previa a su grabacion
en &l aplicativo.

Documento asociado: "Guia Herramientas Deteccién NF"

Taller sobre ANFORA

2, Listado de Acciones Formg

e augacion 2023. Una vez analizada la demanda del afio anterior el IAAP prevé |a programacion de una serie de cursos de Formacion Abieria. de Formacion General Tulorizada, MOOCS (cursos online,
masivos y abierto; ursos de Formacion de Perfeccionamiento H

Documento asqfiado: "Listado A Formativas Pr

| listado de acciones formativas que se fiene previsto programar se pueds consullar a confinuacion para evitar que se graben necesidades que ya va a ser cubiertas.

as (NE ) preceniasiincene

3. Tutorial sobre Necesidall = a ¥E explica paso a paso como grabar en AMFORA las necesidades formativas, una vez realizado €l proceso de deteccidn y andlisis de las mismas por parte de las Unidades de Origen
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Necesidades Formativas_2022"

4, Tulerial sobre Respuesias Formativas (RF) y Propuestas de Accion Formativa (PAF). preseniacion donde se explica paso a paso como grabar en ANFORA Respuestas Formalivas (RF) y Propuesias de Accion Formativa (PAF)

Documenta asociado "Tutorial ANFORA Respuestas Formativas y PAF_2022"

5. Guia de Tipos R F posibles r formativas a las r Las ' i ivas' no solo se pueden responder en t&minos de 'cursos tradici les’, algunas i se pueden a través de atros
formatos de aprendizaje: pildoras formativas, videotutoriales, webminars, manuales o guias disponibles, cursos de formacion abierta siempre disponibles, MOOC, Comunidades de Practica (COPs), etc.
Documento asociado: "Guia de Tipos de Respuestas Formativas”

6. Taller sobre Grabacion y Tramitacién de NNFF en Anfora. En el faller explican: la filosofia del sistema ANFORA: esfructura, tipos y roles de las unidades de origen, proceso y desting; el flujo de informacion: alta en el sistema y proceso de identificacion, analisis y
onder i
Documento asociado: "Presentacién sesién formativa taller NNFF_2022 pdf”

de formativas

7. Video de Taller sobre Grabacion y Tramitacin de NMFF en Anfora
Link: "Ver video™
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OTROS RECURSOS DE APOYO: Tutoriales

- Tutorial Necesidades Formativas (NF).

- Tutorial Respuestas Formativas (RF) y Propuestas de Accidon Formativas (PAF

< c & ws168,juntadeandalucia.es/anfora/home.xhtmljsessionid=BCBICS8DEDB28D114D700D4FI96CD6B3

Instiuto Andaluz de Admiristracion PObiCa
CONSEJI AOMINISTRACION LOCALY
i e R de Mexe s Penmetons

Bienvenidos y bienvenidas al aplicativo ANFor@ Anélisis de Necesidades Formativas.

El sistema ANFor@ ha sido puesio en marcha por el Instituto Andaluz de Administracion Piiblica con la finalidad de geslionar de manera mas eficaz la formacién en la Junia de Andalucia y con el deseo de que repercula en la mejora del funcionamiento del
conjunto de la adminisiracién piblica.

El sistema est4 basado en 5 principios: permanencia, transparencia, participacion, utiidad y credibilidad
Através de ANFor@, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podran registrar necesidades formativas y realizar propuestas de acciones formativas vinculadas a las mismas.

El resultado de este proceso sera la concrecion para cada aiio del Plan Anual de Formacion que desarrolla periddicamente el Instituto.

Taller sobre ANFORA

Si desea ampliar informacién por favor contacte con nosotros en anfora iaap@juntadeandalucia.es

A continuacién se adjuntan herramientas ¥ recursos de consulta para facilitar el proceso de identificacion y grabacién en aplicafivo ANFor@ de Necesidades Formativas (NF), Respuestas Formativas (RF) y Propuestas de Accion Formativas (PAF)

LISTADO DE RECURSOS:

1. Guia de Herramientas para la Deteccion y Andlisis de Necesidades Formativas: Aqui enconirards § Hemamientas de Deleceion y 3 Instumentos de Recogida de Informacion, para que una persona gestora, coordinadora o enlace de formacion pueda realizar 1as
tareas de deteccién y andlisis de las necesidades formativas en su ambito laboral. Las herramientas fienen como finalidad ayudar en el trabajo pre-Anfora, ¢ sea a la recogida de informacién sobre necesidades informativas en la organizacion previa a su grabacién
en el aplicativo

Documenta asociado: "Guia Herramientas Deteccidn NF”

2. Listado de Acciones Fomativas previstas para el Pan ds Formasién 2023. Una vez analizada 1a dsmanda del aio anterir el IAAP prevé a programacion de una sers de cursos de Formacisn Abisrts, de Formacion General Tutorizada, MODCS (cursos oniine

Documento ssoc

4. Tutorial sobre Respuesizs Formativas (RF) y Propuestas de Accion Formativa (PAF) Thgsentacién donde se explica pasa a paso como grabar en ANFORA Respuesias Formalivas (RF) y Propuestas de Accién Formafiva (PAF)
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Respuestas Formativas y PAF_2022"

5. Guia de Tipos Respuesias
formatos de aprandizaje: pildoras formativas, videotutoriales, webminars, manuales o quias disponiblss, cursos de formacion abierta sismpre disponibles, MOOG, Gomunidades de Practica (COPS), stc.
Dacumenta asociado "Guia de Tipos de Respuestas Formativas™

Grmatvas: poSIDIEs respuestas formativas a las necesidades detectadas. Las ‘necesidades formativas’ no solo se pueden responder en témminos de 'cursos tradicionales’, algunas necesidades se pueden responder a través de otros

&, Taller sobre Grabacién y Tramitacion de NNFF en Anfora. En el taller explican: la filosofia del sistema ANFORA: estructura, tipos y roles de las unidades de origen, procese y destino; el flujo de informacién: alta en el sistema ¥ procese de identificacién, analisis y
grabacién de necesidades formativas; slaboracion de respuestas formativas
Dacumenta asociado: "Presentacion sesion formativa taller NNFF_2022.pdf

7. Video de Taller sobre Grabacion y Tramitacion de NNFF en Anfora
Link: "Ver video™
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ECURSOS DE APOYO: Pildora “Grabacion de NFF”

Video explicativo sobre la grabacion necesidades formativas en el aplicativo

ANFOR@, en los casos de nueva necesidad o necesidad ya registrada

Junta de Andalucia

Taller sobre ANFORA

iCOMO GRABAR NECESIDADES
FORMATIVAS EN ANFOR®@?

LPR - Jce

https://vimeo.com/825019840?share=copy

INSTITUTO ANDALUZ DE
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https://vimeo.com/825019840?share=copy

ECURSOS DE APOYO: Nuevas Pildoras Formativas

- Pildora Formativa Il

“Grabacion Respuestas de Formativas (RF)”

@
— Pildora Formativa I mﬁ
, , . WORK IN PROGRESS
“Grabacion Propuestas de Accion formativa (PAF)”

Taller sobre ANFORA

Disponibles en la pagina de inicio ANFOR@

- antes del plazo de grabacion de RF y PAF:

3 dejulio de 2023
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Informacion a registrar sobre la NF en EL APLICATIVO

Institurn Andaiuz de Administracion PODICA
CONSEJERLA DE LA PRESIDEMNCLA, ADMIMISTRACION PUBLICA E INTERIOR

duiints o ANFor® Analisis de Mecesidades Formativas

Mecesidad Formativa

Unidad_Tutorial_AMFORA AGRICULTURA, GAMADERIA, PESCAY ()
DESARROLLO SOSTENI
A. Denominacidn: @ Plan:
= Personas afectadas

P2 Perfi:-®@ | Describa lo mis detalladamente el =~ « J. Nimero de p-emnaso
perfil de las personas afectadas por afectadas-*
la necesidad: puestos, destinos, P
P 2

3000 earactines rstanta.

Taller sobre ANFORA

* E_ Fundamentacién

Situacion de la Necesidad Formativa

I

Derivada a L7 Estadoo
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Informacion a registrar sobre la NF

PERSONAS AFECTADAS Y DESCRIPCION

<

(a4

. . . O

Este elemento consiste en explicar de forma clara y concisa que es lo gue I-ZI-
ocurre, cuales son las consecuencias negativas que provoca (o las <q§
S

ventajas que se obtendrian) y quienes se ven afectados por esta '8
7))

situacion. J o
— -

< ©

-

¥

EJEMPLO:

El derecho y el deber de comunicarse con la Administracion por medios electrdnicos supone nuevos
sistemas de gestion del procedimiento haciendo uso de aplicaciones nuevas que requieren un
correcto uso por parte del personal gestor.

Se requiere que el personal de las unidades de gestion y tramitacion conozcan y apliquen
eficazmente el procedimiento XXX

N2 Personas afectadas: 5

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Consejeria de Justicia, Administracion

Local y Funcién Publica



Informacion a registrar sobre la NF

FUNDAMENTACION <
(a4
e
Este elemento se refiere a la justificacion de la necesidad formativa y para =
<
ello, cuando sea posible, tendremos que citar y aportar algun tipo de o
. o 7/ . Q
informacion documental que la sustente. Algunos posibles documentos o
S
serfan: 9
[0 —
[c . . o m
Normzf\tn_/a de obligado ErsEs el Preaeses Objetivos de la Unidad Proyectos formalizados -
cumplimiento
- 0
9 Misién y Vision de la Correo electrdnico o Otros
Orden publicada en BOJA Unidad Comunicado Interno

EJEMPLO:

Instruccion interna de la D.G. XXX en la que se establecen los procedimientos de gestion que
serdn de obligada aplicacion en la Consejeria a partir del XX/XX/XXX
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Informacion a registrar sobre la NF

FUNDAMENTACION (Cont.)

<
a4
O
Aun siendo la formacion una solucion 6ptima para abordar una necesidad en la "Z'-
Organizacion, no puede ser toda la solucidon. Por ello se hace necesario describir <q:)
S
aquellas actuaciones complementarias a la futura accién formativa (se hayan puesto -8
7
0 no en practica). Algunas de estas actuaciones podrian ser: 5
—
—
0
Acciones Inversidn en Teléfon,o, para
inf tivas caUinos atencioén a Otras...
Lol el consultas

EJEMPLO:

1. Elaboracion de diagramas de flujo que recojan las acciones que los diferentes puestos deben
realizar en su relacion con los procedimientos telemdticos de gestion.

Ofrecer un servicio de atencion telefonica para resolver dudas y aclarar responsabilidades y
procedimientos.
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1. Necesidades

Formativas (NF)

Personas afectadas

v Perfil y nUmero

Describir NF

v" Problema/reto

Fundamentar

v' Documentacion

v' Acciones
complementarias

Validacion

Mapa de NNFF

Agrupacién de NNFF

2. Respuestas

Formativas (RF)

e Estructura:

v
v

AN NI NI NN

NNFF Vinculadas
Objetivo
Competencial
Capacidades
Contenidos
Modalidad formativa
Duracion en horas
Perfil destinatario

3. Propuestas de

Acciones

Formativas (PAF)

* Concrecion RF sobre:
Ediciones
NC participantes

Lugar
Fecha

AN NN VR NN

Coste estimado
Fuente de

financiacion

AN

Otros
Validacion

A
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A destacar...

) ) ., ) <C
1. Una Necesidad Formativa NO es una Accion Formativa Y
@)
LL
2. Todas las necesidades no se solucionan con cursos “tradicionales” de formacion. <Z:
Hay muchos tipos de respuestas formativas. @
o]
(@)
n
| -
()
-
(]
) -
Guia de
Tipos de
b
Respuestas
. - Formativas
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RECURSOS DE APOYO: Guia de Respuestas Formativas

c # ws168,juntadeandalucia.es/anfora/home.xhtmljsessionid=BCBICS58DEDB28D114D700D4F996CD6E3

Instiruta Andaiur de Administracion Pablica
tﬂNIlJIlIA ADHINI LOCAL Y
it SN A e NecEAIgEs

Bienvenidos y bienvenidas 2l aplicalivo ANFor@ Andlisis de Necesidades Formativas.

El sistema ANFor@ ha sido puesta en marcha por el Instituto Andaluz de Administracién Piblica con la finalidad de gestionar de manera més eficaz la formacion en la Junta de Andalucia y con el desso de que repercuta en la mejora del funcionamiento del
conjunto de la administracién piblica.

El sistema esta basado en 5 principios: permanencia, transparencia, parficipacion, utilidad y credibilidad

Afravés de ANFor@®, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podran registrar necesidades formativas y realizar de i formativas vil a las mismas.
El resultado de este procesa serd la concrecion para cada afio del Plan Anual de Formacién que desarrolla periddicamente el Instituto.
Sidesea amphiar informacidn por favor contacte con nosoiros en anfora.iaap@juniadeandalucia.es

A continuacion se adjuntan herramientas y recursos de consulta para facilitar el proceso de identificacion y grabacion en aplicativo ANFor@ de Necesidades Formativas (NF), Respuestas Formativas (RF) v Propuestas de Accidn Formativas (PAF).

LISTADO DE RECURSOS:

werTs Deleccion y Andlisis de Necesidades Formativas: Aqui enconfraras 5 Herramientas de Deleccion y 3 Instrumentos de Recogida de Informacion, para que una persona gestora, coordinadora o enlace de formacion pueda realizar las
tareas de deteccién y analisis de las necesidades formativas en su &mbito laboral. Las herramientas tienen como finalidad ayudar en el trabajo pre-Anfora, o sea a la recogida de informacién sobre necesidades informativas en la organizacién previa a su grabacion
en el aplicativo

Documento asociado: "Guia Herramientas Deteccidn NF”

Taller sobre ANFORA

2, Listado de Acciones Formalivas previstas para el Plan de Formacion 2023. Una vez analizada |3 demanda del afie anterior el IAAP preve la programacian de una serie de cursos de Formacion Abieria, de Formacion General Tulorizada, MOOCS (cursos online,
masivos y abierfos) y cursos de Formacion de Perfeccionamiento Horizontal El listado de acciones formativas que se liene previsto programar se puede consultar a confinuacién para evitar que se graben necesidades que ya va a ser cubierlas.
Documento asociado: "Listado Actividades Formativas Propuestas 2023"

3. Tutorial sobre Mecesidades Formafivas (MF): presentacion donde se explica paso a paso como grabar en ANFORA las necesidades formativas, una vez realizado el proceso de deteccion y analisis de las mismas por parte de las Unidades de Origen.
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Necesidades Formativas_2022"

4, Tulerial sobre Respuesias Formalivas (RF) y Propuestas de Accion Formativa (PAF). presentacion donde se explica paso a paso como grabar en AMFORA Respuestas Formativas (RF) y Propuesias de Accidn Formaiiva (PAF).
Documento asociado: "Tutorial ANFORA Respuestas Formativas y PAF_2022"

5. Guia de Tipos, uestas Formativas: posibles respuestas forma lasT i Las'r ivas’ no solo s& pueden respender en términos de ‘curses tradicionales’, algunas se& pueden a través de otros
formatos de endizaje: pildoras formativas, ial o guias . cursos de formacién abieria siempre disponibles, MOOGC, Comunidades de Practica (COPs), etc.
Documento a€gciado: "Guia de Tipos de Respuestas Formatlvas"

6. Taller sobre Grabacion aller explican: la filosofia del sistema ANFORA: estructura, tipos y roles de las unidades de origen, procese y destino; el flujo de informacion; alfa en el sistema v proceso de identificacion, analisis y
der i i ion de formativas.

a taller NNFF_2022.pdf"

Documento aseciado: "Presentacion sesién format

7. Wideo de Taller sobre Grabacion y Tramitacion de NNFF en Anfora
Link: "Ver video"
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Estructura y Jerarquia del Sistema: Arbol de
Unidades y permisos
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Tipos Unidades y sus Roles

Existen 4 tipos de unidades en ANFor@, diferenciadas por sus funciones y roles:

v Unidad de Origen (UO): Encargada de la identificacién de necesidades formativas en

su ambito de competencia y su registro en ANFor@.

v' Unidad de Proceso (UP): Encargada de la validacién/rechazo técnico de una

necesidad registrada por una Unidad de Origen.
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v" Unidad de Destino (UD): idem Unidad de Proceso + propuesta de necesidades para

su inclusion en el Mapa de Necesidades.

v' Unidad IAAP (IAAP): Encargada de incluir v agrupar las necesidades validadas y

priorizadas en el Mapa de Necesidades (aquellas propuestas por las UD y otras que el IAAP

considere).
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Tipos de Rol y Unidades

A CONSIDERAR

LAS UNIDADES SON ROLES QUE DESEMPENA CADA ORGANISMO EN ANFor@. LAS
ORGANIZACIONES QUE DESEMPENAN UN ROL JERARQUICO SUPERIOR CUENTAN
CON LOS PRIVILEGIOS DE LOS ROLES DE LAS UNIDADES DE INFERIOR JERARQUIA.

Taller sobre ANFORA

TODAS LAS UNIDADES, ADEMAS DE SU ROL PRINCIPAL CON RELACION AL RESTO
DE UNIDADES, FUNCIONAN COMO UNIDADES DE ORIGEN Y TENDRAN QUE
REGISTRAR LAS NECESIDADES PROPIAS.
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Jerarquia de Unidades en ANFORA
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Estructura y roles en ANFORA: Consejerias

, (a d
CONSEJERIA O
LL
Secretaria General " <
Técnica Servicios de 8 DELEGACIONES o
Admon. Publica TERRITORIALES —~
DE JUSTICIA '8
(7]
8 DELEGACIONES E
(" —
Direccién General / Direccidén General / TERRITORIALES —
Secretaria General 1 Secretaria General ©
q
Secretarias Generales
p . Provinciales
Servicio 1.A
> g [ Servicio A ]
( ~\
Servicio 1.B |

> g [ Servicio B ]

LM DAL DE LM DAL DE JIDAD [ UNIDAD lAAP
CRIGEN [UO] PROCESD [UP) '
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Estructura y roles en ANFORA: Agencias

o
AGEEMCIA
LUMIDAD | &8P %
()
de Forrmacian E
(o)
(7))
Q
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2 DIRECCIOMES Tul
-
Direccian General 1 Direccidn General 2 PROVINCIALES -
.
|‘- it
Serviciol. A
- -~ l Servicios J
Servicio 1.B
- g [ ServicioB ]
LNIDAD DE LNIDAD DE I::-’ UMIDAD DE :> UNIDAD I1AAP
ORIGEN [0 PROCESO [UP) DESTIMG (LD
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¢Quién es quién?

Unidades de Destino:

v Secretarias Generales Técnicas de cada una de las Consejerias
v Servicios responsables de formacion de las Agencias Administrativas y de Régimen Especial

v Servicios de Administracion Publica de las Delegaciones de Justicia en cada una de las 8
provincias

Unidades de Proceso:

v Direcciones Generales/Secretarias Generales de cada una de las Consejerias

Taller sobre ANFORA

v’ Direcciones Generales y Direcciones Provinciales de las Agencias

v’ Secretarias Generales Provinciales de las Delegaciones Territoriales de cada Consejeria en las
8 provincias

Unidades de Origen:
v’ Servicios dependientes de cada Direccidon General de una Consejeria

v’ Servicios dependientes de cada una de las Direcciones Generales y Direcciones Provinciales
de las Agencias

v’ Servicios de las Delegaciones Territoriales de cada Consejeria en las 8 provincias

INSTITUTO ANDALUZ DE
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Flujo de tramitacion NF HORIZONTALES

Secretdrias

Mrales

Técnicas. Consejerias

Direcci
Secret

Servicig
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arias G
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Gener

cenerales/
enerales

Direccion
al

Direccior
provincialeg

Servicios
General

es Ger
s de la

de la [
de las 4

Servicios de’Formacion de las
Agencias

lerales y
s Agencias

Direccion
\gencias

Servigios deNAAPP de
Delegadciones desJusticia

Secreflarias Generales
Provinciales de las
Delegacjones Territoriales

Servicios de las Delegaciones
Territoriales
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Flujo y derivacion de NF SECTORIALES

Secretarias Generales
Técnicas. Consejerias

I

Direcciones Generales /
Secretarias Generales

I

Servicios de las Direcciones
Generales

Secretarias Generales
Provinciales de las
Delegaciones Territoriales

I

Servicios de las Delegaciones
Territoriales
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Grabacion y tramitacion de necesidades

formativas en ANFOR®@

francisco.navaro.ext
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Bienvenidos y bienvenidas al aplicativo ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas

El sisterna ANFor@ ha sido puesio en marcha por el Instituto Andaluz de Adminigtracién Piblica con 1a finalidad de gesticnar de manera mas eficaz |a formacicn en |a Junia de Andalucia y con el deseo de que repercuta en la
mejora de! funcionamicnto del conjunto de la administracion piiblica

El sistema esta basado en 5 princi i icipacion, utilidad y
A fravés de ANFor@, |as organizaciones interlocutoras con el Insfitulo podrén registrar necesidades formativas y realizar propuestas de acciones formativas vinculadas a las mismas,
El resultado de esle proceso serd la concrecion para cada afio del Plan Anual de Formacién que desanrolla periodicamente el Instituto

Si desea ampliar informacion por favor contacte con nosotros en anfora.iaap@juntadeandalucia.es.

Instituto Andaluz de Administracion Piblica. C/ Torneo, 26. 41002 Sevilla. Version £.6.3
Pc de pri d | Aviso Legal sibilidad | Soporie
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¢Como accedo al aplicativo ANFOR@?

https://lws168.juntadeandalucia.es/anfora/

USUARI@ = tu correo electrénico corporativo hasta la @ CLAVE ACCESO = tu clave LDAP
Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia£s para acceso al correo electronico
- mantonia.campos

,;.'.\"\ Instituto Andaluz de Administracion Pablica -
A CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
o o amascn. ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas

Bienvenidos y bienvenidas al aplicativo ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas.

Taller sobre ANFORA

El sistema ANFor@ ha sido puesto en marcha por el Instituto Andaluz de Administracion Publica con la finalidad de gestionar de manera mas eficaz la
formacién en la Junta de Andalucia y con el deseo de que repercuta en la mejora del funcionamiento del conjunto de la administracion publica.

El sistema esta basado en § principios: permanencia, transparencia, participacion, utilidad y credibilidad.

A través de ANFor@, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podran registrar necesidades formativas y realizar propuestas de acciones
formativas vinculadas a las mismas.

El resultado de este proceso sera la concrecién para cada afio del Plan Anual de Formacién que desarrolla periédicamente el Instituto.

Si desea ampliar informacién por favor contacte con nosotros en anfora.iaap@juntadeandalucia.es.

Instituto Andaluz de Administracion Publica. C/ Torneo, 26. 41002 Sevilla. Version 8.4.2

Politica de privacidad | Aviso Legal | Accesibilidad | Soporte e ..
iministracion



Y si no estoy dado/a de alta ANFOR@?

Cualquier persona que ya esté registrada en ANFOR@ puede dar de alta en 3 pasos a un/a nuevo/a
siempre que pertenezca a su unidad o a alguna de sus unidades hijas

e Aecste de Admersacn Puicn

L F} Usuaria = Unidad = Teléfono ¢
Mo 5 ha encantrade ningin resultade

et :
R tas Formativas i o
Historico e informes. Configuracion del sistema |

nstituto Andatuz de Administrackin Pilica.
Politica de privacidsd | Avso L

USUARI@ = correo electronico corporativo hasta la @
Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia.es
- mantonia.campos

UNIDAD = seleccionala del desplegable
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Proceso de tramitacion de NF

Unidad Unidad Unidad Unidad
Origen Proceso Destino IAAP

/ \ / m—

&
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En la pestana de necesidades formativas / listado se muestran nuestras necesidades formativas
del ano en curso y su ESTADO. En el caso de las unidades de proceso y destino ademds de sus
necesidades también se muestran las necesidades grabadas por las unidades hijas

LAAP - Unidad de apoyo a Anfora - ”

/ﬁ Instituto Andaluz de Administracién Pdtlica - & francisco.navamo.ext (%)
4 ' CONSEIERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

o e ANFor® Andlisis de Necesidades Formativas Ayuda ®

Mecesidades Formativas Respuestas Formativas Propuestas de Acciones Formativas Administracion

Listado Mapa de Necesidades

=3
ID 2 Denominacién < Unidad 2 Consejeria ¢ Area & Materia ¢ Plan 2 NF RF PAF
36930 Matematicas aplicadas al ... GRAMADA - DELEG... |AAP 04. GESTION DE PERSO...  04.02. LIDERAIGOYDE.__ s
36929 CONOCIMIENTO Y USQ DE .. JAEN - SV, JUSTIC..  TURISMQ, REGENE... 4
36928 Proteccion de Datos en lo...  ED - DG, FORMACIL..  EDUCACION Y DEP... v
36950 REINTEGRO Y COMCEPTOS...  TRJAL - SGT TURISMO, '
36596 Actuacidn de los médicos . JAEM - SV, IN TURISMO, REGENE... ’
COMUNICACIOMES E | IAAP - Unidad de .. |AAP (]
Borrador:
recuperable y .
editable por la Pendiente Validada Propuesta Incluida en el
unidad para de Validacién porpartede o3 o) Mapa de Mapa de Rechazada, por
completar por parte de la unidad Necesidades Neces@ades y parte de la
informacion la unidad superiory serequiere Unidad Superior
superior estd OK darle una
respuesta
formativa
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Taller sobre ANFORA



Agrupacion de Necesidades Formativas

El IAAP podra AGRUPAR NECESIDADES FORMATIVAS que considere idénticas en cuanto a la
posibilidad de ser atendida por una misma Respuesta Formativa, tras su inclusion en el Mapa.

Con esta medida se mejorard la trazabilidad de la vinculacion entre NF y Acciones Formativas y se
reduciran el numero de Respuestas Formativas generadas. También permitird dar feedback
sobre el proceso que ha seqguido cada necesidad grabada.

Las NNFF que sean agrupadas aparecerdn en la “Lista” de

Necesidades de la Unidad competente con un ID y

denominacion distinta de la que grabaron, pudiendo

localizar su NF dentro de esa agrupacion, si clican sobre el
~amint hoton “NF+” que se localiza en una nueva columna
llamada “Agrup.”

Taller sobre ANFORA

Respuestas Formativas Propuestas de Acciones Formativas

tapa de Necesidades

ansejeria ¥ Area = Materia < Derivada a & Estado * Plan &
P 06. GESTION DE LA ... 06.10. PLAHIFICACIO... * 2022
P 02. TECNOLOGIAS 02.02. GESTION DE L. u% 2022
P 02. TECHNOLOGIAS 02.02. GESTION DE L.. % 2022
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Algunas recomendaciones

TIEMPO DE INACTIVIDAD: El aplicativo desactiva la sesién cuando existe un

tiempo de inactividad relativamente escaso. Por ello se recomienda guardar (como
borrador) los cambios que vayamos realizando.

/ [} Anfor@

. C f UWWWJun

oo [ e [ o]

ce

NAVEGACION: Se recomienda moverse en el aplicativo a través de los
menUs y opciones que se presentan en las pantallas auxiliares, evitando el uso
del botdn de retroceso del navegador.

Taller sobre ANFORA

GRABACION DATOS: La opcién “Cerrar” que se muestra en las pantallas

auxiliares NO guarda los cambios realizados. Para guardarlos hay que clicar
en “Finalizar” o “Guardar”.

NAVEGADOR: Usar preferentemente Chrome o Mozilla
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Tramitacion de Respuestas Formativas
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¢Qué diferencia hay entre una respuesta formativa y una

propuesta de accidon formativa?

Las RESPUESTAS FORMATIVAS son “acciones formativas tipo”

donde, para una necesidad formativa concreta, se especifican sus

objetivos, contenidos, perfil de personas destinatarias, duracion

estimada y modalidad de imparticion.

Taller sobre ANFORA

Una PROPUESTA DE ACCION FORMATIVA es una respuesta

formativa que se amplia con la informacidn necesaria para que sea

tramitada de cara a su inclusidon en el Plan Anual de Formacion del

ano entrante. Asi, a los campos referidos de la RF se le afladen

otros nuevos, que son: numero de plazas; fecha de inicio; coste

estimado; justificacion del coste; lugar... Y se deben grabar en

ANFOR@ tantas ediciones como se deseen desarrollar.

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Consejeria de Justicia, Administracion

Local y Funcién Publica




¢QUIEN graba las RF?

bR,

La grabacion de respuestas formativas dependera de si se trata de...

Respuesta Formativa a una NF Horizontal: Sélo se permite a la Unidad
IAAP generar respuestas formativas a las necesidades de caracter

horizontal (incluidas las de Formacion para la Direccion).

Taller sobre ANFORA

Respuesta Formativas a una NF Sectorial: Preferentemente las

Unidades de Proceso y Unidades de Destino de Servicios Centrales y

Agencias Administrativas.

- En el caso de las NF derivadas le podran dar RF tanto las unidades

creadoras de la NF como a quienes se han derivado.

INSTITUTO ANDALUZ DE
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I Plazos del Plan de Formacion 2024

11 .12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

_————

Grabacion de Necesidades Desde el 8 de mayo
Formativas (NF) « Hasta el 20 de junio

Propuesta e Inclusion de NF o
« Hastael 27 dejunio
en el Mapa

Agrupacion de Necesidades

Formativas por parte del IAAP « Hasta el 30 de junio

Taller sobre ANFORA

Elaboraciéon y Grabacion de « Desde el 3 dejulio
Respuestas Formativas (RF) « Hasta el 25 de septiembre

Grabacion de Propuestas de Acciéon [KERBIEStelsRelicHo iR WI{fo
Formativa (PAF) . Hasta el 2 de octubre

Inclusion de PAF en « Desde el 3 de julio
Plan de Formacion 2024 « Hasta el 16 de octubre

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Consejeria de Justicia, Administracién

Local y Funcién Pablica
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.Y si tengo alguna duda? Contacta con soporte ANFOR@

055 26 19 42
Mayo, Junio, Septiembre
y hasta el 16 de Octubre

Horario de 9.00 a 11.00 horas, de lunes a viernes

anfora.iaap@juntadeandalucia.es

Compromiso de respuesta en 48 horas habiles, durante el periodo
de gestion del Plan

(del 8 de mayo al 16 de octubre)

INSTITUTO ANDALUZ DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Consejeria de Justicia, Administracion

Local y Funcién Publica
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