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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION
DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS
DEL PAS DE LA UCA 2016

INTRODUCCION

La evaluacion de competencias del PAS de la Universidad de Cadiz cortespondiente a 2016, va a dar
comienzo en los proximos dias. Como en afios anteriores y con el objetivo de ayudarte en este proceso, hemos
elaborado la presente gufa en la que encontraras todos los pasos a seguir para realizar con éxito la evaluacién, con
ejemplos y graficos concretos.

En las Sesiones Formativas —Informativas realizadas en los cuatro Campus os hemos informado acerca de los
principales cambios que alberga el nuevo modelo de Evaluacién de Competencias, entre ellos destacan:

- Cada persona tendrd asignadas cinco competencias (3 competencias genéricas + 2 competencias
especificas comunes).
- Los cuestionarios de cada competencia se componen de 10 conductas sin clasificacién por nivel.
- Las conductas se valoran con una escala numérica de 1 a 7, donde 1 serfa el nivel mas bajo de desarrollo
de esa conducta y 7 el miés alto.
- Existen tres tipos de evaluacion:
o Autoevaluacién: la que realiza cada persona sobre s{ misma.
o Evaluacion del jefe: 1a que realiza el responsable asignado sobre sus colaboradores.
o Evaluacién del colaborador: la que realizan, aquellos colaboradores seleccionados
aleatoriamente, sobre su evaluador jefe.
- La realizacién de las correspondientes evaluaciones, segin sea el caso, es de OBLIGADO
CUMPLIMIENTO para el percibo del 4° tramo del CPMCS.
- Los resultados de la Evaluacién de Competencias 2016 se conoceran una vez finalizado todo el proceso
mediante la “Ficha competencial individual”.

Por dltimo, RECUERDA:

Debemos considerar una conducta alcanzada, si forma parte 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 o con las personas a evaluar).
Error de severidad (ser demasiado criticos con nosotros mismos o con las personas a evaluar).

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.
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PROCESO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PAS DE LA UCA 2016

— FElPortal del Empleado sigue siendo la plataforma ofimatica que da soporte a la evaluacion. Para
acceder a la misma sigue los pasos que te indicamos a continuacién:

A

1. Utiliza como navegador Internet Explorer. Identificalo con este logo:

2. Entra en la direccién Web: https:/ /portalempleadometa4.uca.es

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 sobre el botéon “Entrar”.
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Usuario

—> La siguiente pantalla muestra “Planes de evaluacion”. Dentro de esta seccién pincha sobre “Procesos
de evaluacion”.
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iPortal del empleado al 1
© oaltar meni [PAS) - martes, 26 de Julio

Hipestod bab

En este modulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes I ‘ ’ L LEEEL D

Mi puesto de trabajo

Planes de evaluacion €  solicitar cursos de formacion y consultar tus procesos de evaluacion.
Procesos de evaluadon
Plan de formacién (]

Mis favoritos

Planes de evaluacion

N esta seccion puedes consultar 10s procesos de evaluacion en los que participas o has participado como evaluado, asi como los
objetivos requ

En esta seccion puedes consultar los cursos disponibles, solicitar los que desees y evaluar aguéllos a los que has asistido

* Catdlogo de formacion
* Inscripcion en cursos
* Historial de la Formacion recibida
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—> Dentro “Procesos de Evaluacién”, apareceran las evaluaciones a realizar, esto es, la tuya (autoevaluacion)
identificada mediante TU NOMBRE Y APELLIDOS vy la evaluacién de otras personas segin el caso,
(evaluacion del jefe o evaluacion del colaborador) identificada con el NOMBRE Y APELLIDOS DE
LA/S PERSONA/S A EVALUAR. (Puedes comprobar las evaluaciones que tienes asignadas en los

listados publicados en la pagina Web del area de Personal).
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aPrzcses:sede av?;l;uon ‘ Consulta los procesos de evaluacion abiertos en los que tu eres el evaluador. Para evaluar un proceso de seleccion determinado, sitiate sobre el nombre de I3 evaluadion.
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Proceso evaluiacion - Evaluacion de competencias PAS 2016 Periodo a evaluar - 01-01-2016 - 31122016 Fecha fimite -
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NOMBRE Y APELLIDOS Auoeraliado PUESTO QUE OCUPAS
NOMBRE Y APELLIDOS DE LAS PERSONAS A EVALUAR Eesdy o o PUESTO DE LA PERSONA A EVALUAR
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© 2000Meta4 Spain, S.A.
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—> Al pinchar sobre tu nombre aparecen las 5 competencias asignadas en la evaluacion (3 genéricas y 2
especificas comunes). Lo mismo ocutre si pinchas sobre el nombre de la/s persona/s a evaluat, apareceran
sus 5 competencias asignadas.
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—> 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).
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—> Se abrird en una nueva ventana el cuestionario de la competencia, segun se muestra en la siguiente
imagen. Cada cuestionario consta de 10 conductas a valorar segin una escala de 1 a 7, donde 1 seri la
menor puntuacién y 7 la maxima puntuacién. Para establecer la valoracién de cada conducta despliega la
lista numérica y pulsa sobre el valor que consideres (recuerda de 1 a 7).

Conocimientos+ : Aprendizaje
Aprendizaje Pregunta 1 o

Reconozco cuando no tengo los conocimientos necesarios y busco la forma de adquirirlos. 1 v R
Aprendizaje Pregunta 2

Realizo aquellas acciones formativas que me propone mi responsable. 1 v
Aprendizaje Pregunta 3

Pregunto cuando desconozco como se hace una tarea. 1 v
Aprendizaje Pregunta 4

Aplico en mi trabajo diario los conocimientos adquiridos. 1v|es
Aprendizaje Pregunta 5

Utilizo alternativas de aprendizaje (Internet, libros, articulos, conversaciones con compafieros, etc.) que puedan ampliar mis conocimientos para el desempeiio de |as tareag 1 v
Aprendizaje Pregunta 6

Acepto y pongo en practica las sugerencias sobre como mejorar la forma de hacer mi trabajo. 1 v
Aprendizaje Pregunta 7

Propongo formacion en conocimientos y técnicas relacionadas con el desempefio de las funciones y tareas de mi puesto de trabajo. 1 v
Aprendizaje Pregunta 8

Tengo curiosidad ante nuevos aprendizajes. 1 v | i
Aprendizaje Pregunta 9

Mantengo actualizados mis conocimientos. 1 v
Aprendizaje Pregunta 10

Profundizo en nuevos conocimientos, herramientas o sistemas que me permitan mejorar mi trabajo. v é

m|r

Justo al lado de cada valoracién numérica de la conducta apatece un icono denominado “Afiadir
comentario”, por si deseas hacer cualquier apreciacion sobre la conducta concreta.
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Conocimientos+ : Aprendizaje
‘Aprendizaje Pregunta 1

Reconozco cuando no tengo los conocimientos necesarios y busco la forma de adquirirlos. 1 é
Aprendizaje Pregunta 2

Realizo aquellas acciones formativas que me propone mi responsable. 1 é
Aprendizaje Pregunta 3

Pregunto cuando desconozco como se hace una tarea. v é
‘Aprendizaje Pregunta 4

Aplico en mi trabajo diario los conocimientos adquiridos. v é
Aprendizaje Pregunta 5

Utilizo alternativas de aprendizaje (Internet, libros, articulos, conversaciones con compafieros, etc.) que puedan ampliar mis conocimientos para el desempefio de las tareas. v é
Aprendizaje Pregunta 6

Acepto y pongo en practica las sugerencias sobre como mejorar la forma de hacer mi trabajo. v é
‘Aprendizaje Pregunta 7

Propongo formacion en conocimientos y técnicas relacionadas con el desempefio de las funciones y tareas de mi puesto de trabajo. v é
‘Aprendizaje Pregunta 8

Tengo curiosidad ante nuevos aprendizajes. ) K4 g
Aprendizaje Pregunta 9

Mantengo actualizados mis conocimientos. 1 é
Aprendizaje Pregunta 10

|

Profundizo en nuevos conocimientos, herramientas o sistemas que me permitan mejorar mi trabajo.

HH

Por ultimo, para finalizar el cuestionario debes guardarlo mediante una de las siguientes opciones:

0s+ : Aprendizaje
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Aprendizaje Pregunta 1

Reconozco cuando no tengo los conocimientos necesarios y busco la forma de adquirirlos.

W

‘Aprendizaje Pregunta 2

Realizo aguellas acciones formativas que me propone mi responsable. 1 v é

Aprendizaje Pregunta 3

Pregunto cuando desconozco como se hace una tarea. 1v é

Aprendizaje Pregunta 4
Aplico en mi trabajo diario los conocimientos adquiridos. 1v é

‘Aprendizaje Pregunta 5

Utilizo alternativas de aprendizaje (Internet, libros, articulos, conversaciones con compafieros, etc.) que puedan ampliar mis conocimientos para el desempefio de las tareas. 1 v é

‘Aprendizaje Pregunta 6

Acepto y pongo en practica las sugerencias sobre como mejorar la forma de hacer mi trabajo. 1 v g

Aprendizaje Pregunta 7

Propongo formacion en conocimientos y técnicas relacionadas con el desempefio de las funciones y tareas de mi puesto de trabajo. 1 v é

Aprendizaje Pregunta 8
Tengo curiosidad ante nuevos aprendizajes. 1v é

‘Aprendizaje Pregunta 9
Mantengo actualizados mis conocimientos. 1 v é

Aprendizaje Pregunta 10
2 |

|

Profundizo en nuevos conocimientos, herramientas o sistemas que me permitag

Guarda el cuestionario x &Guarda el cuestionario definitivo
temporalmente y calcula el nivel

Al pichar sobre “Guardar definitivamente y calcular el nivel” aparece en la pantalla el siguiente mensaje:
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Si pulsamos sobre “Aceptar’” habras finalizado la evaluacion de esa competencia. Debes repetir el proceso
con las cuatro competencias restantes.

Conocimientos +

@ Aprendizaje

@ Habilidad analitica

@ Orientacin a la calidad
@ Orientacion a la eficiencia

(1] Rigurosidad

Tipo

Competencia
Competencia
Competencia
Competencia

Competencia

W W W W

Notas del evaluador

Comentario evaluador

Puntos fuertes

Areas de mejora

An

IMPORTANTE, la plataforma no sefializa de ninguna forma si el cuestionario se ha realizado o no, por lo
5 gu 5

que para su comprobacién, habria que acceder de nuevo al cuestionario y verificar si lo has cumplimentado,
por ejemplo, observando que las valoraciones no se encuentren todas en valor “1! (el que selecciona la

plataforma por defecto).
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Finalmente, una vez valoradas todas las competencias; debes realizar dos pasos:
L)
a) Primero GUARDA la evaluacion antes de enviarla. Para ello, pulsa sobre el icono de disquete.

b) A continuacién, para ENVIA definitivamente la evaluacién pulsando en el icono del sobre. Q}

IMPORTANTE:

e Una vez enviada la evaluacion, ésta desaparecera del portal, por lo que ya no podra ser

modificada.

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

superior derecha de la pagina).
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