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INSTRUCCIONES para CUMPLIMENTAR el CUESTIONARIO DE EVALUACION de
COMPETENCIAS GENERICAS Y ESPECIFICAS DEL PAS DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ 2014

1. INTRODUCCION

La cuarta evaluacion de competencias del PAS de la Universidad de Cadiz, va a dar comienzo el 19 de
mayo de 2014. Como en afos anteriores, esta evaluacion se realizara mediante la aplicacién informatica Meta4,
en su apartado “Portal del Empleado”, desde donde todo el personal podra acceder a su evaluacion.

Dentro del Portal, encontrards 8 competencias a evaluar. De ellas 5 competencias genéricas (Orientacion al
usuario, Orientacién a resultados, Adaptabilidad al cambio, Compromiso, Solucién de problemas) y 3
competencias especificas comunes que variaran en funcién del puesto-tipo que ocupe cada persona. Cada
una de las competencias, esta desglosada en una serie de conductas y, éstas a su vez, asociadas internamente, a
cuatro niveles de exigencia, debiendo marcar en cada una de ellas, una frecuencia de cumplimiento (siempre,
habitualmente, algunas veces o nunca).

Debemos considerar una conducta alcanzada, si forma patrte de nuestro comportamiento habitual en el
desempefio del trabajo diario. En dicho analisis, tendremos que procurar ser objetivos, evitando los siguientes
sesgos:

Error de lenidad (ser excesivamente indulgentes con nosotros mismos).

Error de severidad (ser demasiado criticos con nosotros mismos).

Error de cercania (dar excesiva importancia a hechos acontecidos en fechas cercanas).

No se trata de pensar en comportamientos excepcionalmente puntuales, sino en situaciones
cotidianas del dia a dfa.

AN

2. PORTAL DEL EMPLEADO

Como se ha dicho, es la Plataforma informatica a través de la cual se realiza el proceso de evaluacién de
competencias (Competencias Genéricas y Competencias Especificas Comunes), en sus dos vertientes:
autoevaluacién y evaluacion del jefe.

3. PASOS A SEGUIR PARA 1A EVALUACION DE COMPETENCIAS

1. Utliza como navegador Internet Explorer.

2. Entra en la direccién Web: https:/ /portalempleadometad.uca.es

3. Identificate. Utiliza la misma clave de acceso que usas para la Intranet (por ejemplo, para consultar la
némina o el control de presencia) y pulsa en el sobrecito.
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Portal del Empleado

Desde aqui puedes acceder a tu "Self Service”. Donde puedes modificar tus datos personales, consultar tus recibos de ndmina, solic
ursos de formacion. Recuerda que para acceder a estas y ofras secciones del S5E, debes identificarte previamente.

Mi infarmacion persanal

En este mddulo puedes consultar o modificar tus datos personales, asicomo los
referentes a tu historial académico y profesional

Mis datos econdmicos

En este madulo puedes consultar o modificar el ndmero de tu cuenta bancaria, agregar E
ofras o consultar tus recibos de nomina, asi como consultar tus préstamos o solicitar
ayudas sociales

4. Ya dentro del portal, pulsa sobre Pagina inicial.
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MARQUEZ, ROSA MARIA - jusves)

Portal del empleado

Pagina inicial

En este modulo puedes consultar tu historial de puestes; tambien puedes solictar
gosultar tus proces os de evaluacian

« Pagina inicial

[Fagina micial] [Armibal
® 2000M=tzd Bpmmn, BA
Tedos los darechos reservados,

5. A continuacién, dentro del apartado Planes de evaluacién pulsa sobre Procesos de evaluacion.
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Pagina inicial

En este madulo puedes consultar tu historisl de puestos, también puedes solicitar cursos de formecian y consuliar tus procescs de evaluacion

Histeris| de puestos

- En =sta seccién pusdes consultsr los pusstos gue has desempsfisdo =n tu
L empress
-
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Flanes de evaluscion

En esta secoidn puedes consultar los prooesos de evaluacian =n |os que participas como
or'y :

« Procesos de evaluaci()D
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Fian de formacion

En ssts s=ccidn pusdes consultsr los cursos disponibles, solicitar los que desess y evalusr aquélios s los

6. Dentro de esta seccion, puedes consultar los procesos de evaluacion en los que participas como evaluado
y/o evaluador (aparecera tu nombre y el de las personas a evaluat, si es tu caso).
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Procesos de evaluacion
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7. Pulsando sobre el nombre de la persona (ya sea el tuyo o el de las personas de las que seas evaluador),
apareceran las competencias que se han de evaluar, tanto genéricas como especificas.

8. Como se observa en la pantalla aparecen las ocho competencias a evaluar, el nivel requerido para cada una
de ellas y el nivel actual correspondiente a la anterior evaluacién (2012).

9. Para el acceso al cuestionario de cada competencia es necesario pinchar sobre el segundo casillero
comenzando por la derecha de la pantalla (sefialado en rojo en la imagen).



Gerencia Rectorado

% A Umve,rs_ldad Area de Personal C/ Ancha, 10
S/ [ JC de Cadiz 11001 Cadiz
Tel. 956 015039

Fax. 956 015088
http://www.uca.es/personal

TE
—& Bakiackn

Proceso evaluacion - PROCESO EVALUACION COMPETENCIAS PAS 2014

m. “ae evaluarie para &l puesto ASESOR TECHICO/AUDI

~ &b = evaluar :1205-2014 31-07-2014 . .

e Cuestionario
:!‘ = * Sgleccionar o0 empleado

= | Formulario de evaluacion
Hj Conocimientos+ Mivel requerido Mivel actual Nivel conseguido

1% ADAPTABALIDAD AL CAMBIO Compelencia NIVEL 3 NIVEL 4

| |

1 APRENDEZAJE Con 5 NIVEL 2 | | =3
{* comPROMISD Competenciz NIVEL 2 NIVEL 3 | | E 0|
| Compatencia NIVEL 3 NIVEL 3 = [ F e
1 GRIENTACION A RESULTADOS Compatencis NIVEL 3 NIVEL 3 \"_ e (M |— E /|
1) GRIENTACICN AL USUARID Compstencia NIVEL 2 NIVEL 2 [ | F
2 mcuRDSIDAD Competancis NIVEL 3 NIVEL 3 [ | =i |
1% $0LUCION DE PROBLEMAS Compstentis NIVEL 3 NIVEL 3 | | E /|
Notas st svaia00r

Comentano evaluadar

Puntos fuertes

Areas da mejors

o> @

10. Dentro de cada competencia, tendras que evaluar sus conductas asociadas, estableciendo para cada una de
ellas, un nivel de frecuencia en funcién de la presencia de cada conducta en tu quehacer diario. Para ello,
pulsa en cada conducta, la lista desplegable y selecciona la opcién (siempre, habitualmente, algunas
veces, nunca).

Como novedad en esta evaluaciéon se han identificado las conductas que definen cada nivel
competencial.

Conocimientos+ :
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

NIVEL 2

ACTUO DIFERENCIANDO CLARAMENTE ENTRE LO URGENTE Y LO IMPORTANTE. [SENFRE
NIVEL 4

PROPONGD NUEVAS ESTRATEGIAS Y METODCS DE TRABAJK. [SEVMFRE A
MIVEL 4

FERCISO EL CAMSIO COMO UN RETO ESTIMULANTE, SIN QUE ELLO INTERFIERA EN MI NIVEL DS RENDIMENTS. IESEE
MIVEL 4

PROMUEVD O PROPONGO CAMBIOS DE ACUERDO CON LO QUE REQUIEREN LAS NUEVAS SITUACIONES. IESEE

NIVEL 1

ACEPTO CON CONFIANEA LS CAMBINS NECESARIOS PARA MEJORAR LOS SERWCIOS QUE PRESTO. EEEEE L im

NIVEL 1

ME ADAFTO A LAS NUEVAS SITUACIONES. EEEEA L im

AFRONTO CON ACTITUD POSITIVA LOS CAMBIOS NECESARIOS. [sEMFRE A =

MUESTRO DISPOSICION A TRASAMR CON PERSONAS Y GRUPCS DISTINTOS. [SENFRE ae =

ASUMC Y ME INTEGRO EN LOS NUEVOS CONTEXTCS QUE SURGEN EN EL TRABAIC. [SEMFRE & =

AFRONTO C:ON ESTASILIDAD LAS SITUACICNES CAMBIANTES DEL DIA A DIA. [sEvPRE @ =

ME MUESTRO RECEPTIVO ANTE LOS CAMSIOS. [sEvPRE ™ =

COMPRENDO Y VALORO NUEVOS PUNTOS DE VISTA INTEGRANDO EL NUEVO CONOCIMIENTO COM FACILIDAD. [sEvPRE ™2 3

NIVEL 3

RECRGANIZD CON AGLIDAD LAS TAREAS PARA ADECUARME A NUEVAS ESTRATEGIAS DE LA UNIVERSIDAD DE CADE. [SEMFRE W L im

NIVEL 3

ME ADAFTE CON AGILIDAD A LAS NUEVAS METODOLOGIAS DE TRABAJD, CONTEXTO, SITUACIONES, MEDIOS Y PFERSONAS. EEEEE [ am
=
|
|
L |
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11. Al final de cada cuestionario (debes repetir este proceso en los ocho cuestionarios) aparecen dos botones:

Id  Guarda el cuestionario temporalmente, en caso de no haberlo finalizado.

Guarda el cuestionario definitivo y calcula el nivel obtenido en la competencia. A continuacion,
aparecera la siguiente pantalla, donde debes pulsar ACEPTAR.

Mensaje de paginaweb

\ ? ) El walor obtenido es 50 lo que se correponde con el nivel MIVEL 2.<Deseas insertar el walor obtenido?

[ aceptar J[ Canicelar ]

12. Junto al botén que da acceso a los cuestionarios, aparece otro enlace denominado Afiadir comentario, el
cual puedes utilizar en el caso de que quieras realizar alguna aclaracién sobre la competencia evaluada.

MLURCE MARGUEZ. RCSA MARIA - i

Proceso evaluacion : PROCESO EVALUACION COMPETENCIAS PAS 2014

ASESOR TECHICO/AUDITOR

;aluarie para €l puesto
o a evaluar :12-05-2014 31-07-204

il * sisscionsr o empkano Comentario |
| Formulario de evaluacion
Hj Conocimientos+ Mivel requerido Mivel actual Mivel conseguido v
1} ADUPTABILIDAD AL CAMBND Lompstenci MIVEL 2 NIVEL 4 | F'
% APRENDIZAIE Competencia NIVEL 3 MIVEL 3 | E 8
1 comPROMIZD Competencia NIVEL 2 NIVEL 3 v [ E /=
U HABILIDAD ANALITICA Tompatencis NIVEL 2 MNIVEL 2 | E
" ORIENTACION & RESULTADDS Competencia NIVEL 3 MNIVEL 2 | E
') ORIENTACION AL USUARID Compsatencia NIVEL 3 MNIVEL 3 | Sn s | E E
1} RGURCSDAD Compstencia NIVEL 3 NIVEL 3 | Sy caiis | FE
1 SOLUCION DE PROBLEMAS Compatensis NIVEL 2 NIVEL 3 - [ B 9
Notas del svaluador
‘Comentanio evaluador
Puntos fusrtes
Areas de mejors

13. Finalmente, Una vez cumplimentados los 8 cuestionarios de evaluacién de competencias, debes realizar dos
pasos:

a) Siempre hay que guardar la informacion antes de abandonar el portal y antes de enviarla. Para
E ello, pulsa sobre el disco.

(= 5 b) Para enviar definitivamente la evaluacion pulsa en el sobre.
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NOTA IMPORTANTE:

Una vez enviada la evaluacién, ésta desaparecera del portal, por lo que ya no podra ser
modificada.

14. Cada vez que vayas a salir del Portal del Empleado, hazlo pulsando sobre desconectar (esquina superior

derecha de la pagina). ®

SOLO PARA EVALUADORES (NO AUTOEVALUACION).

El proceso para evaluar al personal asignado, sigue las mismas pautas vistas en la autoevaluacién, no obstante, se
aflade esta opcion:

- Una vez cumplimentado el cuestionario con la valoracién de las competencias de cada persona, podras
cumplimentar si lo deseas, los tres campos de observaciones que aparecen en la parte inferior de la pantalla,
previo al envio de la evaluacién:

EaE

Comentario del Evaluador
Puntos fuertes
Areas de Mejoras

— Bahiacion WUROZ MARGUES FOSA MARIA - miroos

Proceso evaluacion : PROCESO EVALUACION COMPETENCIAS PAS 2014

ASESOR TECHNICO/AUDITOR
4

ue sutoevaluaris pars = p
o 8 evaluar:12-05-2014 31-0

1 m * SElCChnar o0 SMRES00

Formulario de evaluacion

Conocimientos+ Mivel requerido Mivel actual Mivel conseguide

1 ADUPTABILIDAD AL CAMBND | F
% aPRENDZAIE Competencia NIVEL 3 NIVEL 3 | F
{* comrroMSO Compstencia NIVEL 2 NIVEL 3 v [ i
% HABILIDAD ANALITICA Compstencis NIVEL 2 NIVEL 3 | E
% ORIENTACION A RESULTADOS Competencia NIVEL 3 MIVEL 2 | =R |
" CRIENTACION AL USUARMY Compatencia NIVEL 2 MIVEL 3 | =] =
1 RGURDSDAD Compstencis NIVEL 3 NIVEL 3 | = |
1% SOLUCION DE PROBLEMAS Compstenciz MIVEL 3 NIVEL 3 [ B
Notas gl svsluador

Comentarnio evaluador

Puntos fuertes

Arsas da majors




