U= - ANEXO

Cuestionario comin UUPPAA para la evaluacion del desempefio del PTGAS de la
Universidad de Sevilla

RECABANDO TESTIMONIOS PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO UNIVERSITARIO (2025)

(Mas informacion en intranet PTGAS: https://recursoshumanos.us.es/intranet/?page=comun/evento leer&id=10261)

OBUETIVO: DD e ——— :
PTGAS de la Universidad de Sevilla responsable/principal en EDUS para la evaluacion de la persona
D PR ,y envirtud de
la instruccion referenciada, recabo el testimonio de D./D?
......................................................................................... , veerere..de la Universidad de
Sevilla a fin de poder realizar la evaluacion de su desempefio profesional correspondiente al periodo
entre el 1 de enero de 2023 y el 31 de diciembre de 2024.

Para ello, se ruega su colaboracion en la cumplimentacion de este cuestionario formado por 6 grupos
de competencias o conductas observables, cada una de ellas desglosada en los items a valorar que
se detallan a continuacion.

COMO CUMPLIMENTAR ESTE CUESTIONARIO:

- Se adjunta una Escala Likert para consultar la escala de valores que rigen este proceso de
evaluacién (del 1 al 10), a fin de que pueda realizar la correspondiente puntuacion.

- Ademas de otorgar la puntuacion referida anteriormente, pueden describir evidencias o
conductas observables en el apartado reservado al efecto, siendo éstas obligatorias cuando
las puntuaciones otorgadas oscilen entre los valores 1 a 4, y de 8 a 10.

Las evidencias son opcionales cuando las valoraciones oscilen entre 5y 7 puntos.
- No hay limitacién de texto en Evidencias/Justificacion.

- Se ruega no modificar el cuestionario, ya que las preguntas e items han sido aprobadas para
todas las UUPPAA (Universidades Publicas Andaluzas) y podria quedar invalidada esta
informacion.

- Encaso de dudas, puede contactar con evaluacion.ptgas@us.es



https://recursoshumanos.us.es/intranet/?page=comun/evento_leer&id=10261
mailto:evaluacion.ptgas@us.es

B. DEDICACION Y CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO: Consiste en el grado de dedicacion y
responsabilidad con los que se desarrolla el trabajo, respondiendo con especial implicacidn 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

B1 Transmite confianza cuando realiza su trabajo
a las personas trabajadoras y usuarias.

B2 Reconoce y asume responsabilidad por sus
errores, aprendiendo de ellos para mejorar en
el futuro.

B3 Su trabajo destaca por los Optimos
resultados que obtiene.

B4 Revisa su trabajo para comprobar que los
resultados que obtiene cumplen con las tareas
que le son asignadas.

B5 Realiza el trabajo de forma metddicayrigurosa,
cuidando todos los detalles relacionados con
las tareas (forma, presentacion, utilidad para el
usuario, etc.).

B6 Cumple las instrucciones y directrices
profesionales dictadas por sus superiores.

B7 Establece mecanismos para detectar errores
en el trabajo y corregirlos.

B8 Analiza el grado de ajuste a los estandares de
calidad en la ejecucion de su trabajo y mejora
los mismos.

B9 Contribuye a simplificar procesos y evitar
burocracia innecesaria, ayudando a promover
la eficiencia.




C.INICIATIVA E INTERES EN EL TRABAJO: Esta competencia profesional hace referencia al numero
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, motivacion 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 puntuacion mas alta en esta
dimension.

Indique el grado en el que la

persona trabajadora evaluada: Valor Evidencias/Justificacion

C1 Muestra un elevado grado de compromiso en
la ejecucion de su trabajo.

C2 Se anticipa a los cambios y nuevos
requerimientos, generando
propuestas ante nuevas necesidades.

C3 Analiza aquellos aspectos que pueden ser
objeto de mejora, buscando soluciones e ideas
alternativas que mejoren la calidad del trabajo.

C4 Forma equipo de trabajo con el resto de sus
compafieros y compafieras, fomentando el
trabajo eficaz, eficiente y flexible.

C5 Propone y/o participa en el desarrollo y puesta
en marcha de ideas o proyectos novedosos.

C6 Propone y/o participa en la implantacién de
nuevas soluciones y procedimientos a los
problemas del trabajo.

C7 Se ofrece para participar en proyectos o
actividades adicionales fuera de sus
responsabilidades habituales,
mostrando su interés en ampliar su experiencia
y contribuir al éxito del equipo.

C8 Realiza el trabajo con autonomia y suficiencia
sin requerir una constante supervision.

C9 Demuestra un alto grado de automotivacion,
sin requerir un constante estimulo por parte de
la persona responsable.

C10 | Demuestra interés por actualizar y adquirir
conocimientos para su desarrollo profesional.




D. 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 compafieras 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

D1

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

D2

Participa activamente en la propuesta de
decisiones conjuntas del equipo.

D3

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

D4

Prioriza los intereses del equipo a sus intereses
particulares.

D5

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

D6

Tiene en cuenta como afecta su trabajo al resto
del equipo.

D7

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

D8

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

D9

Es proclive a la participacion en equipos de
trabajo transversales y a la colaboracién con
otros equipos de trabajo.




E. 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

E1 Se comunica con las personas usuarias de
forma clara y eficaz, y les transmite confianza.

E2 Trata con atencion y respeto a las personas
usuarias, intentando agradarlas en todo
momento, facilitando el ejercicio de sus
derechos y mostrando transparencia en la
informacién que desee obtener.

E3 Responde a las objeciones que presentan las
personas usuarias, ofreciendo argumentos
claros y convincentes.

E4 Empatiza con las personas usuarias para
entenderlas con claridad, identificando sus
necesidades y expectativas.

E5 Respeta a las personas usuarias, sin utilizar
expresiones agresivas en el trato con estas.

E6 Se involucra en la busqueda de una solucién
que cumpla con las necesidades de las
personas usuarias.

E7 Consigue resolver los problemas vy
requerimientos planteados por las personas
usuarias, en la medida de lo posible.

ES Se adelanta a las necesidades de las personas
usuarias  intentando  satisfacer  sus
expectativas y demandas.




G. 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 valoracion
mas alta en esta competencia.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

G1

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

G2

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

G3

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

G4

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

G5

Observa las normas sobre prevencion,
seguridad y salud laboral.

G6

Propone acciones que mejoren los
procedimientos que se gestionan en su unidad.




H. 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.

Indique el grado en el que la
persona trabajadora evaluada:

Valor

Evidencias/Justificacion

H1

Usa adecuadamente las herramientas,
materiales y equipos  especificos

relativos a su puesto de trabajo, categoria
y unidad de destino.

H2

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

H3

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

Ha

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

H5

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

H6

Administra los recursos y bienes publicos
adecuada y eficientemente y no utiliza estos
en provecho propio o de persona allegada.

H7

Tiene capacidad para anticiparse y detectar
deficiencias, proponiendo mejoras en las
funcionalidades de las herramientas y equipos
que utiliza.




SI LO DESEA, PUEDE DEJAR CONSTANCIA DE OTRAS PERSONAS RESPONSABLES,
COLABORADORAS Y/0 USUARIAS, CUYOS TESTIMONIOS EVIDENCIADOS HAYAN PODIDO SERVIRLE
DE AYUDA O APOYO EN ESTE PROCESO DE EVALUACION:




ESCALA LIKERT DE VALORES

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

1.

2

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 siguiente nivel

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

Cumple y supera las expectativas, 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



