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INSTRUCCION DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SOBRE EL PROCEDIMIENTO
DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Mediante la presente instruccion, la Universidad de Sevilla implanta el proceso de evaluacion del
desempefio profesional de su personal técnico, de gestion y de administracién y servicios
(PTGAS), de conformidad con el procedimiento comun establecido para todas las universidades
publicas andaluzas.

Este proceso se desarrolla conforme a lo dispuesto en el Acuerdo por el que se regula la
evaluacion del desemperio y la carrera profesional horizontal del personal técnico, de gestion y
de administracion y servicios de las universidades publicas de Andalucia (en adelante, acuerdo
andaluz), de fecha 25 de junio de 2024, adaptado por Acuerdo de 29 de julio de 2024, asi como
el Reglamento por el que se regula la evaluacion del desempefio y la carrera profesional
horizontal del personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de la Universidad de
Sevilla, aprobado por Consejo de Gobierno de 24 de febrero de 2025.

Asimismo, se da cumplimiento al mandato establecido en el articulo 20 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, desarrollado en el capitulo 1l del titulo V de la Ley 5/2023,
de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia, de aplicacion supletoria en lo no previsto por
las disposiciones referenciadas.

Por todo lo anterior, y en virtud de la habilitacién establecida en la Disposicién Adicional
Primera del acuerdo andaluz, asi como en la Disposicion Adicional Primera del Reglamento
por el que se regula la evaluacion del desempefio y la carrera profesional horizontal del personal
técnico, de gestion y de administracion y servicios de la Universidad de Sevilla, la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad de Sevilla dicta la presente instruccion, previa negociacion
con la representacion sindical.

1. Propésito de la evaluacion:

El objetivo principal de esta primera evaluacion es servir de herramienta para detectar y proyectar
el plan formativo del PTGAS, basado en necesidades reales y orientado hacia el
perfeccionamiento del desarrollo profesional, ademas de permitir dar cumplimiento a uno de los
requerimientos necesarios para facilitar su progresion en la carrera profesional horizontal.

2. Estructuray superacion de la evaluacion piloto:

Conforme a lo dispuesto en la Disposicién Transitoria Primera del acuerdo andaluz, y al no contar
con un sistema comun de direccion por objetivos aprobado para todas las universidades publicas
andaluzas, esta primera evaluaciéon de caracter piloto se centrara, exclusivamente, en la
evaluacion de las competencias o conductas profesionales, con la siguiente estructura:
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EVALUACION SOBRE LA BASE DE 100 PUNTOS
EVALUACION DEL DESEMPENO = Competencias o conductas profesionales
Méaximo 100 puntos _ Maximo 100 puntos
Minimo 60 B Minimo 60

La valoracion numérica total de la evaluacion del desempefio sera de un maximo de 100 puntos.
La evaluacion del desempefio se considerara superada cuando en la puntuacion global se
alcancen, al menos, 60 puntos.

3. Requisitos generales para poder participar en la evaluacion del desempefio:

Para poder participar en este proceso de evaluacion, el PTGAS de la Universidad de Sevilla y el
PTGAS de otras Administraciones Publicas que preste servicios en la Universidad de Sevilla
deberd encontrarse en situacion de servicio activo y percibir sus retribuciones con cargo al
capitulo | del presupuesto de la Universidad de Sevilla. Asimismo, debera cumplir los siguientes
requisitos generales:

- Haber prestado servicios efectivos durante, al menos, seis meses (180 dias) dentro del

periodo de evaluacién, comprendido entre el 1 de enero de 2023 y el 31 de diciembre de
2024.
A estos efectos, las vacaciones, permisos reglamentarios (excluidas licencias o permisos
sin  retribucién), bajas por accidente laboral o enfermedad profesional,
permisos/licencias/bajas relacionadas con el embarazo de riesgo, la maternidad, la
paternidad o el parto, la violencia de género y los créditos sindicales parciales seran
considerados de servicios efectivos del puesto. En tal caso, las personas seran evaluadas
por el periodo de trabajo efectivo.

- No haber estado cumpliendo ninguna sancién disciplinaria por falta grave o muy grave en
el periodo evaluado. De conformidad con lo establecido en el acuerdo andaluz, quienes se
encuentren en esta situacion no podran participar en la convocatoria de carrera horizontal.
A estos efectos, su evaluacién del desempefio se considera no superada, asignandose una
calificacién de cero puntos.

4. Liberacion sindical total:

Las personas que durante todo el periodo de evaluacién (del 1 de enero de 2023 al 31 de
diciembre de 2024, ambos inclusive) se encuentren haciendo uso de liberacién sindical total
(liberacion sindical completa) estaran exentas de realizar esta evaluacién de su desempefio, sin
perjuicio de que, a todos los efectos, sea considerada como superada con la puntuacién minima
de 60 puntos.
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5. Evaluacion de las competencias o conducta profesional:

Se definen las competencias como la combinacion de conocimientos, habilidades y aptitudes que
se manifiestan en conductas profesionales observables y objetivables que llevan al éxito en el
trabajo.

De conformidad con lo estipulado en el acuerdo andaluz, se enumeran a continuacion las 6
competencias profesionales que, con caracter genérico o transversal, son objeto de la presente
evaluacion:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Dedicacion y calidad del trabajo realizado. Consiste en el grado de dedicacién y
responsabilidad con los que se desarrolla el trabajo, respondiendo con especial
implicacion a los incrementos de volumen de trabajo, tiempo invertido en la actividad y
grado de ajuste a los estandares en la ejecucion del trabajo.

Iniciativa e interés en el trabajo. Esta competencia profesional hace referencia al niimero
de ideas y calidad de estas que aporten nuevos planteamientos y/o soluciones con
respecto a la actividad de su puesto, asi como el grado de autonomia, motivacién y
constancia mostrado en el desarrollo del trabajo. En la medida que la persona trabajadora
aporte nuevos sistemas de trabajo y/o requiera poca motivacién para la realizacion de
sus tareas obtendra una puntuaciéon mas alta en esta dimensién.

Trabajo en equipo. Esta competencia profesional hace referencia a la implicacion de la
persona empleada en los equipos de trabajo que se configuran en la unidad, demostrando
valores de empatia y colaboracion con el resto de las comparieras y de los comparieros y
alineados con las directrices marcadas por los responsables.

Orientacion a la persona usuaria. Esta competencia profesional se refiere a la capacidad
de ofrecer un servicio de calidad a las personas usuarias, identificando sus necesidades
y expectativas y dando satisfaccion a estas.

Grado de conocimiento y ajuste a los procedimientos. Consiste en el grado de
conocimiento que la persona empleada tiene de los procedimientos aplicables en su
unidad de destino y categoria o puesto de trabajo, demostrado en su quehacer diario. En
la medida que el trabajo demuestre un importante grado de conocimiento de los
procedimientos aplicables y se ajuste a los mismos en las cuestiones concretas que se le
planteen en su dia a dia laboral obtendra una valoracién mas alta en esta competencia.

Competencias digitales y/o pericia en el uso de herramientas y equipos especificos
relativos a su unidad de destino y categoria o puesto de trabajo. Consiste en el grado de
conocimiento que la persona empleada tiene de las aplicaciones ofimaticas, informaticas
y tecnoldgicas y materiales, herramientas y equipos especificos relativos a su unidad de
destino y categoria o puesto de trabajo, demostrado en su quehacer diario. En la medida
que el trabajo demuestre un importante grado de conocimiento de las tecnologias
aplicables y pericia en el uso de estos en las cuestiones concretas que se le planteen en
su dia a dia laboral obtendra una valoracion mas alta en esta competencia.
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6. Cuestionario comun de evaluacion:

La evaluaciéon de las competencias 0 conductas profesionales se realizara mediante la
cumplimentacion del cuestionario comun, aprobado para el PTGAS de todas las universidades
publicas andaluzas, que se incluye en el Anexo | de la presente instruccion.

En la evaluacién de cada una de las conductas profesionales del cuestionario deberan
considerarse las funciones desempefiadas en cada puesto. Para ello, se comparara la conducta
profesional esperada con la efectivamente demostrada por la persona que desempefia el puesto.

Cada conducta profesional incluida en el cuestionario sera valorada en una escala de 1 a 10,
siendo 1 el valor minimo y 10 el valor maximo, considerando que el valor 10 se dara a la persona
trabajadora que realiza siempre el comportamiento que se sefiala, siendo referente por ello para
el resto de las personas trabajadoras integrantes de la unidad, y el valor 1 a la persona que no lo
realiza nunca.

En el Anexo Il de esta instruccion, se adjunta una escala de valores a efectos orientativos para
esta primera evaluacion, de caracter piloto.

Evidencias:

Para cada conducta profesional con valores comprendidos en los intervalos 1 a 4, y de 8 a 10,
todos los agentes evaluadores indicardn una o varias evidencias especificas que sirvan de
justificacion del valor otorgado a esta.

En caso de que una evidencia o conducta especifica sefialada no se considere adecuada como
justificacion del valor numérico otorgado, este podra no ser tenido en cuenta en el resultado de la
evaluacion. Se aplicara, en su caso, en el supuesto de desviacion de las puntuaciones en mas
de 5 puntos entre las otorgadas por la persona responsable y la autoevaluacion.

Personas evaluadoras:

De conformidad con el acuerdo andaluz, la evaluacién de las competencias se realizara por la
persona superior jerarquica de cada persona empleada publica (agente evaluador principal) y por
la propia persona (autoevaluacion). Asimismo, actuaran otras personas evaluadoras (agente
colaborador), tales como personas usuarias, pares, colaboradores (personas subordinadas) o
personas técnicas expertas en evaluacion.

Con carécter general, cada PTGAS seré evaluado por el responsable jerarquico que sea su
“validador 1" en etempo.
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10.

1.

Por otra parte, el méximo responsable jerarquico de la unidad, area o servicio (o “validador 2" en
etempo), sera evaluado, en caso de no contar con un superior jerarquico funcional perteneciente
al PTGAS, por la Direccién de Recursos Humanos.

La evaluacion de la universidad tendra un peso ponderado del 66% del valor total, distribuyéndose
en un 56% correspondiente a la valoracion del agente evaluador principal y un 10% a la valoracion
del agente colaborador. La autoevaluacion por parte de la persona empleada publica que se
somete a evaluacion tendra un valor ponderado del 34%.

Obligacion de evaluar a las personas asignadas:

Las personas designadas como evaluadoras deberan participar en la evaluacion del personal que
les sea asignado mediante la aplicacion informatica EDUS (previo acceso segun lo dispuesto en
el apartado diez de esta instruccion), debiendo cumplir con este deber conforme a los requisitos
establecidos en el acuerdo andaluz.

De concurrir circunstancias extraordinarias, debidamente justificadas y apreciadas por la
Direccién de Recursos Humanos, ésta podra prorrogar el plazo concedido para realizar la
evaluacién por el tiempo indispensable, pudiendo, excepcionalmente y en caso de ser necesario
por abstencion o recusacion, designar a otra persona evaluadora que cumpla los requisitos y/o
parametros definidos para dar impulso al procedimiento.

La Universidad de Sevilla pondra a disposicion todos los medios que se precisen para facilitar y
adecuar dicha participacién a su PTGAS.

Aplicacion informéatica EDUS:

Con el objetivo de facilitar el cumplimiento de esta evaluacion, la Universidad de Sevilla ha
desarrollado una aplicacién informatica que ha puesto a disposicion de todas las universidades
publicas andaluzas: EDUS (Evaluacién del Desempefio de la Universidad de Sevilla).

Su acceso por parte del PTGAS se realiza a través del siguiente enlace:

https://sirhus.us.es/intranet/desempenyo/

Fases del procedimiento:

Una vez abierto el proceso de evaluacion, cada persona empleada debera verificar en EDUS
que cumple con los requisitos para participar.

En caso de resultar excluida, podra presentar una reclamacién a la Direccion de Recursos
Humanos, exclusivamente por via telematica a través de la Sede Electronica de la Universidad
de Sevilla, en un plazo de 5 dias habiles.

La persona reclamante debera indicar en el asunto “Reclamacion exclusion
AUTOEVALUACION PTGAS 2025”; y en el apartado “Expone”, deberd indicar los motivos en los
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que se fundamenta su reclamacion. A continuacién, se facilita el enlace de la Sede Electrénica
de la Universidad de Sevilla para la presentacion de dicha reclamacion, en su caso:

https://sede.us.es/oficina/tramites/acceso.do?entity=1098&proc=ISG 01

La interposicién de esta reclamacion no suspende el procedimiento, y mientras se resuelve, se
posibilitaré a la persona realizar su autoevaluacion. Una vez resuelta la reclamacién, y en caso
de confirmar su exclusién, la persona empleada quedara fuera del proceso de evaluacion,
quedando anulada la autoevaluacion realizada, en su caso, y sin perjuicio de que deba participar
para realizar la evaluacion de las personas que le hayan sido asignadas en EDUS.

En esta linea, todo el PTGAS debera acceder a EDUS para realizar la comprobacion y evaluacion
de las personas que, en su caso, le hayan sido expresamente asignadas con objeto de realizar
la correspondiente evaluacion.

Con el fin de asegurar el correcto acceso a EDUS por parte de un elevado nimero simultaneo de
usuarios, el procedimiento queda desglosado en tres fases diferenciadas. La apertura de cada
fase sera comunicada, con la debida antelacion, por la Direccion de Recursos Humanos mediante
correo electronico dirigido a su personal.

A. Fase |. Autoevaluacion (valor ponderado del 34%): El PTGAS que cumpla con los
requisitos para poder participar, deberd acceder a EDUS para activar el proceso de
evaluacién en su actual puesto de trabajo.

Si no desea participar en el proceso de evaluacién, debera indicarlo en la propia aplicacion
informatica EDUS, asi como comunicarlo de forma telematica a la Direccion de Recursos
Humanos a través de la Sede Electronica de la Universidad de Sevilla:

https://sede.us.es/oficina/tramites/acceso.do?entity=1098&proc=I1SG 01

La persona que rechaza participar en este proceso debe tener en cuenta que tendra un
resultado en la evaluacién del desempefio de cero puntos, con el impacto negativo que ello
supone en la progresion de su carrera horizontal, asi como en las percepciones econémicas
asociadas.

En el caso de tener constancia telematica de su rechazo, y para su propio conocimiento y
comprobacion, le sera comunicada esta circunstancia cuando realice la consulta
individualizada de su resultado provisional mediante el siguiente mensaje, que aparecera
junto a su calificacion obtenida de cero puntos: “Usted ha rechazado esta evaluacién por via
telematica”.

A efectos de la consulta individualizada del resultado provisional obtenido tras la finalizacion
del proceso de evaluacion, si alguna persona no ha realizado su autoevaluacién, pero
tampoco ha comunicado su rechazo de forma telematica, debera tener en cuenta que la
puntuacién de su autoevaluacion sera considerada en el calculo de la puntuacion final con
cero puntos, salvo que concurran circunstancias excepcionales técnicas o materiales que
deban subsanarse y hayan sido debidamente apreciadas por la Direccion de Recursos
Humanos.
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B. Fase Il. Evaluacion del agente principal evaluador (valor ponderado del 56%) y

designacion del agente evaluador colaborador: Finalizada la fase |, la Direccién de
Recursos Humanos comunicara la apertura de la fase Il para que el PTGAS pueda comprobar
a través de EDUS el personal asignado y realizar, en su caso, las correspondientes
evaluaciones.

Asimismo, si el responsable lo considera necesario, podra apoyarse en el testimonio de otras
personas que conozcan como realiza el desempefio de su trabajo la persona objeto de
evaluacién, debiendo dejar constancia de esta circunstancia en el apartado que le sera
indicado en EDUS antes de enviar el cuestionario de evaluacion cumplimentado.

Como se ha indicado anteriormente en el apartado ocho, la asignacion de las personas a
evaluar se ha realizado teniendo en cuenta el rol “validador 1” en la aplicacién etempo. En
aquellos supuestos en los que la persona evaluada ocupe el maximo puesto en la RPT de su
unidad, area o servicio (y/o sea “validador 2" en etempo), sera evaluada por la Direccién de
Recursos Humanos, en caso de no contar con un superior jerarquico funcional perteneciente
al PTGAS.

Por otra parte, durante esta fase Il, el agente principal evaluador designara en la aplicacion
al PTGAS que actuara como tercer agente evaluador (colaborador). Siempre que sea
posible, la eleccion debera recaer en una persona con igual o inferior grado personal
consolidado (en el caso de funcionarios) o igual o inferior categoria profesional (en el caso de
laborales) y, en todo caso, que tenga relacion laboral con el compafiero o compafiera a
evaluar, conociendo la calidad del trabajo desempefiado y su conducta profesional.

Fase lll. Evaluacion del agente colaborador (valor ponderado del 10%): una vez
determinado el agente colaborador durante la fase Il, la Direccién de Recursos Humanos
comunicara la apertura de la fase lll para que éste pueda comprobar a través de EDUS la/s
personals asignada/s y realizar su correspondiente evaluacion.

12. Comunicacioén de incidencias:

Las incidencias detectadas deben comunicarse a través de EDUS a fin de que puedan ser
resueltas lo antes posible. Asimismo, puede utilizarse el siguiente enlace:

https://sirhus.us.es/intranet/desempenyo/

A efectos de evitar duplicidades en la comunicacién de una misma incidencia por varios agentes
evaluadores, deberan respetarse las siguientes indicaciones en todo caso:

Las incidencias detectadas en la Fase | (autoevaluacion): deberan ser comunicadas por
la propia persona que realiza su autoevaluacion. V.gr.: no tener acceso a la aplicacién, no
poder acceder correctamente a su cuestionario de autoevaluacién, etc.

Si alguien precisara la ayuda de su responsable, podra solicitar a éste que comunique la
incidencia en su lugar de forma excepcional.

Las incidencias detectadas en la Fase Il y Fase lll: deberan ser comunicadas por el agente
principal evaluador, en todo caso. V.gr.: cuando se detecte la ausencia de una persona a su
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13.

14.

15.

cargo en la relacidn de personas asignadas a evaluar en la fase Il, o bien cuando no pueda
realizarse la asignacion del tercer agente colaborador para la evaluacion de la fase Ill, etc.

Resolucién provisional:

Una vez finalizadas las fases contempladas en el punto 11 de la presente Instruccion, se
publicaran, mediante Resolucién de la Direccion de Recursos Humanos, los resultados
provisionales de la evaluacién del desempefio.

Contra los resultados provisionales de la evaluacion del desempefio se podré interponer
reclamacion ante el Comité Técnico de Reclamaciones de la Universidad en el plazo de quince
dias naturales, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de la Resolucién mencionada,
de conformidad con lo establecido en el art. 23 del Reglamento por el que se requla la evaluacion
del desemperio y la carrera profesional horizontal del personal técnico, de gestion y de
administracion y servicios de la Universidad de Sevilla.

Resolucion definitiva:

El Comité Técnico de Reclamaciones elevara una propuesta de modificacion o ratificacion de los
resultados de la evaluacion del desempefio a la Direccién de Recursos Humanos, que publicara
Resolucion definitiva en el tablon electrénico oficial de esta Universidad y en la Intranet de la
pagina web de Recursos Humanos.

Contra esta Resolucion podra interponerse recurso de alzada en el plazo de un mes a partir del
dia siguiente de su publicacion, de conformidad con lo establecido en el art. 122 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

De conformidad con el articulo 3 del Reglamento sobre administracién electronica de la
Universidad de Sevilla (Acuerdo 7.1 del Consejo de Gobierno, de 20 de diciembre de 2022), en
aplicacion del articulo 14.2 y 3 de la mencionada Ley 39/2015, el recurso de alzada habra de
presentarse necesariamente a través de la sede electrénica de la Universidad de Sevilla,
utilizando el siguiente enlace web:

https://sede.us.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8238&block=bPAS 1098&blockType=AREA
S SEDE

La nota global definitiva obtenida sera incorporada de oficio por la Universidad de Sevilla para la
valoracién de la carrera horizontal de aquellos participantes que, reuniendo los requisitos
previstos en la convocatoria y el resto de la normativa aplicable, hayan solicitado participar en
este sistema de promocion.

Consulta de resultados provisionales y definitivos:

La consulta individualizada de los resultados provisionales y definitivos se realizara a través de
EDUS, tras la publicacion de las respectivas Resoluciones citadas en el punto anterior.
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16. Comité Técnico de Reclamaciones:

El Comité Técnico de Reclamaciones estara formado por el/la Director/a de Recursos Humanos,
0 persona en quien delegue, y cuatro miembros del PTGAS designados por aquel, siendo al
menos uno de ellos un PTGAS miembro de una universidad publica andaluza diferente a la de la
persona empleada publica que se somete a evaluacién, y actuando por tanto como agente
externo evaluador.

Antes de la apertura de este procedimiento de evaluacion, la composicion del Comité Técnico de
Reclamaciones sera publicada en EDUS, en el apartado “Documentos y enlaces de interés”, asi
como en el tablén electrénico oficial de la Universidad de Sevilla. Este comité tiene un caracter
exclusivamente técnico.

Sevilla, a fecha de la firma.

EL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS,
Fdo.: Fernando Cardenas Sutil
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ANEXO |

Cuestionario comin para la evaluacién del desempefio en la Universidad de Sevilla

1. DEDICACION Y CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO: Consiste en el grado de dedicacion y
responsabilidad con los que se desarrolla el trabajo, respondiendo con especial implicacion a los
incrementos de volumen de trabajo, tiempo invertido en la actividad y grado de ajuste a los estandares en
la ejecucion del trabajo.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

1.1

Transmite confianza cuando realiza su trabajo
a las personas trabajadoras y usuarias.

1.2

Reconoce y asume responsabilidad por sus
errores, aprendiendo de ellos para mejorar en
el futuro.

1.3

Su trabajo destaca por los &ptimos
resultados que obtiene.

14

Revisa su trabajo para comprobar que los
resultados que obtiene cumplen con las tareas
que le son asignadas.

1.5

Realiza el trabajo de forma metodicayrigurosa,
cuidando todos los detalles relacionados con
las tareas (forma, presentacion, utilidad para el
usuario, efc.).

1.6

Cumple las instrucciones y directrices
profesionales dictadas por sus superiores.

1.7

Establece mecanismos para detectar errores
en el trabajo y corregirlos.

1.8

Analiza el grado de ajuste a los estandares de
calidad en la ejecucion de su trabajo y mejora
los mismos.

1.9

Contribuye a simplificar procesos y evitar
burocracia innecesaria, ayudando a promover
la eficiencia.
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2. INICIATIVA E INTERES EN EL TRABAJO: Esta competencia profesional hace referencia al nimero de
ideas y calidad de estas que aporten nuevos planteamientos y/o soluciones con respecto a la actividad de
su puesto, asi como el grado de autonomia, motivacién y constancia mostrado en el desarrollo del trabajo.
En la medida que la persona trabajadora aporte nuevos sistemas de trabajo y/o requiera poca motivacion
para la realizacion de sus tareas obtendra una puntuaciéon mas alta en esta dimension.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

2.1

Muestra un elevado grado de compromiso en
la ejecucion de su trabajo.

2.2

Se anticipa a los cambios y nuevos
requerimientos, generando propuestas ante
nuevas necesidades.

2.3

Analiza aquellos aspectos que pueden ser
objeto de mejora, buscando soluciones e ideas
alternativas que mejoren la calidad del trabajo.

24

Forma equipo de trabajo con el resto de sus
compafieros y compafieras, fomentando el
trabajo eficaz, eficiente y flexible.

2.5

Propone y/o participa en el desarrollo y puesta
en marcha de ideas o proyectos novedosos.

2.6

Propone y/o participa en la implantacion de
nuevas soluciones y procedimientos a los
problemas del trabajo.

2.7

Se ofrece para participar en proyectos 0
actividades adicionales fuera de sus
responsabilidades habituales, mostrando su
interés en ampliar su experiencia y contribuir al
éxito del equipo.

2.8

Realiza el trabajo con autonomia y suficiencia
sin requerir una constante supervision.

29

Demuestra un alto grado de automotivacion,
sin requerir un constante estimulo por parte de
la persona responsable.

2.10

Demuestra interés por actualizar y adquirir
conocimientos para su desarrollo profesional.
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3. TRABAJO EN EQUIPO: Esta competencia profesional hace referencia a la implicacion de la persona
empleada en los equipos de trabajo que se configuran en la unidad, demostrando valores de empatia y
colaboracién con el resto de las comparieras y de los comparieros y alineados con las directrices marcadas
por los responsables.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

3.1 Genera un buen clima de trabajo vy
colaboracion entre las personas que
componen el equipo.

3.2 Participa activamente en la propuesta de
decisiones conjuntas del equipo.

3.3 Respeta a sus compafieras y comparieros, sin
utilizar expresiones agresivas en el trato con
estas.

34 Prioriza los intereses del equipo a sus intereses
particulares.

35 Reconoce y respeta los roles de la jefatura y
del resto de sus comparieras y comparieros en
el trabajo.

3.6 Tiene en cuenta cémo afecta su trabajo al resto
del equipo.

3.7 Tiene en cuenta cdmo afecta el trabajo del resto
del equipo en el suyo propio.

3.8 Realiza su trabajo teniendo en cuenta las
instrucciones y directrices marcadas por la
persona responsable.

3.9 Es proclive a la participacién en equipos de

trabajo transversales y a la colaboracion con
otros equipos de trabajo.
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4. ORIENTACION A LA PERSONA USUARIA: Esta competencia profesional se refiere a la capacidad de
ofrecer un servicio de calidad a las personas usuarias, identificando sus necesidades y expectativas y dando
satisfaccion a estas.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

41

Se comunica con las personas usuarias de
forma clara y eficaz, y les transmite confianza.

4.2

Trata con atencién y respeto a las personas
usuarias, intentando agradarlas en todo
momento, facilitando el ejercicio de sus
derechos y mostrando transparencia en la
informacion que desee obtener.

4.3

Responde a las objeciones que presentan las
personas usuarias, ofreciendo argumentos
claros y convincentes.

4.4

Empatiza con las personas usuarias para
entenderlas con claridad, identificando sus
necesidades y expectativas.

45

Respeta a las personas usuarias, sin utilizar
expresiones agresivas en el trato con estas.

4.6

Se involucra en la bisqueda de una solucién
que cumpla con las necesidades de las
personas usuarias.

4.7

Consigue  resolver los problemas 'y
requerimientos planteados por las personas
usuarias, en la medida de lo posible.

4.8

Se adelanta a las necesidades de las personas
usuarias  intentando  satisfacer  sus
expectativas y demandas.
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5. GRADO DE CONOCIMIENTO Y APLICACION A LOS PROCEDIMIENTOS: Consiste en el grado de
conocimiento que la persona empleada tiene de los procedimientos aplicables en su unidad de destino y
categoria o puesto de trabajo, demostrado en su quehacer diario. En la medida que el trabajo demuestre un
importante grado de conocimiento de los procedimientos aplicables y se ajuste a los mismos en las
cuestiones concretas que se le planteen en su dia a dia laboral obtendra una valoracién mas alta en esta

competencia.
Indique el grado en el que la . . e
persona trabajadora evaluada: Valor Evidencias/Justificacion
5.1 Demuestra conocimientos de los

procedimientos aplicables en los procesos
correspondientes a su puesto de trabajo y las
interrelaciones con los demas procedimientos
de su area y/o servicio.

5.2

Interpreta  correctamente el procedimiento
establecido en su aplicacion a diferentes
situaciones y contextos especificos

5.3

Aplica y se ajusta a los procedimientos
establecidos en los procesos correspondientes
a su puesto de trabajo.

5.4

Se adapta a los cambios de los procedimientos
aplicando las nuevas versiones 0
actualizaciones.

5.5

Observa las normas sobre prevencion,
seguridad y salud laboral.

5.6

Propone acciones que mejoren los
procedimientos que se gestionan en su unidad.
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6. COMPETENCIAS DIGITALES Y/O PERICIA EN EL USO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
ESPECIFICOS RELATIVOS A SU UNIDAD DE DESTINO Y CATEGORIA O PUESTO DE TRABAJO:
Consiste en el grado de conocimiento que la persona empleada tiene de las aplicaciones ofimaticas,
informaticas y tecnoldgicas y materiales, herramientas y equipos especificos relativos a su unidad de destino
y categoria o puesto de trabajo, demostrado en su quehacer diario. En la medida que el trabajo demuestre
un importante grado de conocimiento de las tecnologias aplicables y pericia en el uso de estos en las
cuestiones concretas que se le planteen en su dia a dia laboral obtendra una valoracién més alta en esta
competencia.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

6.1

Usa adecuadamente las herramientas,
materiales y equipos especificos relativos a su
puesto de trabajo, categoria y unidad de
destino.

6.2

Utliza adecuadamente las aplicaciones
informaticas que le facilita la Universidad para
obtener, evaluar, almacenar, producir e
intercambiar informacién de manera segura.

6.3

Utliza  adecuadamente los  recursos
tecnoldgicos disponibles con el fin de realizar
de un modo eficiente las tareas que le son
encomendadas.

6.4

Sus conocimientos digitales le permiten
adaptarse a las necesidades originadas por la
implementacién de nuevas tecnologias en la
Universidad.

6.5

Sus conocimientos digitales le permiten
resolver incidencias  técnicas  basicas
relacionadas con el uso de las herramientas,
aplicaciones 0 recursos tecnoldgicos y
digitales, ya sea de forma independiente o
buscando ayuda cuando sea necesario.

6.6

Administra los recursos y bienes publicos
adecuada y eficientemente y no utiliza estos
en provecho propio o de persona allegada.
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Tiene capacidad para anticiparse y detectar

endo mejoras en las

funcionalidades de las herramientas y equipos
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ANEXO II

ESCALA DE VALORES

A efectos orientativos y con el fin de facilitar el proceso de puntuacion a todas las personas, se relaciona a
continuacion la siguiente escala de valores:

1.

10.

Nunca y nulo interés por

mejorar

Casi nunca y con muy bajo interés en mejorar

Ocasionalmente y con algun interés por mejorar

A veces, pero en su conducta evidencia un claro interés por mejorar

Cumple con supervision, evidenciando en su conducta seguir mejorando

Cumple y supera ocasionalmente algunas expectativas, evidenciando en su conducta seguir
mejorando para alcanzar el siguiente nivel

Cumple y supera con frecuencia las expectativas, evidenciando en su conducta seguir mejorando

para alcanzar el siguient

e nivel

Cumple y supera las expectativas notablemente, evidenciando en su conducta seguir mejorando

para alcanzar el siguient

e nivel

Cumple y supera las expectivativas, casi siempre de forma sobresaliente, evidenciando en su
conducta seguir mejorando para alcanzar el siguiente nivel con un alto grado de autonomia

Cumple siempre de forma sobresaliente y evidencia en su conducta seguir mejorando con plena

autonomia y proactividad: es un referente para los demas en su conducta
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