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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA EVALUACION DE
COMPETENCIAS DEL PAS DE LA UCA 2022

INTRODUCCION

La evaluacion de competencias del PAS de la Universidad de Cadiz correspondiente a 2022
va a dar comienzo en los préoximos dias. Como en afios anteriores y con el objetivo de ayudarte en
este proceso, hemos elaborado la presente guia en la que encontraras todos los pasos a seguir para

realizar con éxito la evaluacién, con ejemplos y graficos concretos.

El actual modelo de Evaluacion de Competencias establece que:

- Cada persona tendra asignadas seis competencias (3 competencias genéricas+1 competencia
especifica técnica + 2 competencias especificas comunes).

- 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 mas alto.

- Los “evaluadores jefe”, cuando asignen algunas de las puntuaciones extremas (1 6 7) a sus
evaluados, tendran que rellenar el campo “comentario” en esa conducta, justificando dicha
puntuacion, ya que en caso contrario, no sera posible enviar la evaluacién.

- La evaluacién se realizard a través de un dnico cuestionario de entre 49 y 52 preguntas
(dependiendo de las competencias especificas comunes de su puesto de trabajo) relativas a
las 6 competencias asignadas a cada persona.

- Existen tres tipos de evaluacion:

o Autoevaluacién: la que realiza cada persona sobre si misma.

o Evaluacién 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, segun sea el caso, es de OBLIGADO
CUMPLIMIENTO para el percibo del 4° tramo del AMCS.

- Los resultados de la Evaluacién de Competencias 2022 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:

v Error de lenidad (ser excesivamente indulgentes con nosotros mismos o con las

personas a evaluar).
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Error de severidad (ser demasiado criticos con nosotros mismos o con las personas a

evaluar).

Error de cercanfa (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 dia.

PROCESO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PAS DE LA UCA 2022

1. EI Portal del Empleado sigue siendo la plataforma ofimitica que da soporte a la

evaluacién. Para acceder a la misma sigue los pasos que te indicamos a continuacién:

1.1. Utiliza como navegador: Microsoft Edge o Google Chrome.

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

1.3. 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 sobre el botéon “Entrar”,

[! Conexién a SSE/SSM x
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2. Al pinchar sobre “Mi puesto de trabajo”, aparecera una pantalla que muestra “Planes de

evaluacién”. Dentro de esta seccion pincha sobre “Procesos de evaluacion”.
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puesto de trabajo

solicitar cursos de formacion y consultar tus procesos de evaluacion.

En esta seccion puedes consultar los procesos de evaluacion en los que participas o has participado como evaluado, asi como los
objetivos requeridos.

Plan de formacion

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

* Catalogo de formacion
* Inscripcion en cursos
* Historial de la Formacion recibida

3. Dentro de “Procesos de Evaluacién”, encontraras el acceso a tu evaluacion (autoevaluacion)
identificado mediante TU NOMBRE Y APELLIDOS. Si eres evaluador jefe o evaluador
colaborador, ademas, encontrarés las evaluaciones que tienes asignadas, identificadas 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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4. Al pinchar sobre tu nombre encontraras las 6 competencias asignadas en la evaluacién

(3 genéricas, 1 especifica técnica y 2 especificas comunes). Lo mismo ocurre si pinchas sobre el

nombre de la/s persona/s a evaluar, apateceran sus 6 competencias asignadas.
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5. Para el acceso al cuestionatio es necesatio pinchar sobre el icono que se sefiala en
naranja en la siguiente imagen.
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6. Al pinchar sobre el icono anterior, y segin se muestra en la siguiente imagen, se abrird en una
nueva ventana el cuestionario de 50 preguntas (aproximadamente) relativas a las 6
competencias asignadas a cada persona (los codigos de las preguntas no serin
consecutivos). Las conductas se valoran segin una escala de 1 a 7, donde 1 serd la menor
puntuacién y 7 la maxima puntuacion. Para establecer la valoracién de cada conducta despliega

la lista numérica y pulsa sobre el valor que consideres (recuerda de 1 a 7). ~

Cuestionario : m
A

Reconsar cando s engn los cunocimientos nececins y buscs | o de adguiios. _ =
7
Bl

Praguntn cuznd desconaaca cxme 5 hace s e 4
H
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3

Utlin atemztias de aprendzzfe (Iteres, bors, artioles, comversacones con compafiens, k) gue puedan amplar mis comcimisnios par el dsempef o as breas. El
%

Bazshn y pengs en prichcs o5 sugencizs sobve como majorr i Forms de hacer i b, e
7

Tropongs furmacis en canacientns  tenicasrelacioradas con e desempe de s Fiones  tareas e i st de b, =
]

Tengo aresidad stz nosves apendzzp.

E]
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0
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i

Levo a cabo, e prmer hgar, s arees s urgestes ¢ impertants, sungue sean s que menos me guste acometer, 4

Ry coviels os brabajes reabzedos pers sddlantarme & posibes problemas qus rebesen s mamas, 4
7l

Comieren  fnlizn propectas desm e o empus extableside. 4
i

B intemumgi  qu e nteumyan 51 que hiya motios st - 4
75

W guste 2 los rkmas de trabp seqin 2 cars def misma y o fkma de rendimients fisics y menta, v 4

Justo al lado de cada valoracién numérica de la conducta aparece un icono denominado “Afiadir
comentario”, por si deseas hacer cualquier apreciacién sobre la conducta concreta. Los “evaluadores
jefe”, cuando asignen algunas de las puntuaciones extremas (1 6 7) a sus evaluados, tendrin que
rellenar obligatoriamente el campo comentario en esa conducta, justificando dicha puntuacién, ya

que en caso contratio, no sera posible enviar la evaluacion.

Cuestionario : N
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Pragunts cusnds desconests camo s hae wna e [ =
E]

Apicn e i trabaje dizsia os eomacimientas sdnuidos. T =
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]
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7
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Por dltimo, para finalizar el cuestionario debes guardarlo mediante una de las siguientes opciones:

. =
Comprando cmo afctan mis frciones s dol retn del sl 1 - |
vl L ropusta acodadas ot o i e ke e, 1Y o
1)
S ——— ' E}
Favoracs a impanac o s roosas lzadaspor o g 1 |
Goraro un ambrt de b aivion, de buen cima y cooparacian ere o miemivos el i Wy ]
dartfiea i pueo de trabafo oo egrado #n i e, 1 E ]
[
Aatipigh I i dal i a i v partindises, 1A - |
e e et y claboraor en o eclcn e s e o o paiens, (K ]
Fartcipo on entsiasmo e el grge oSandomerceptv a s pipusts e e realn o 4
Drspangh fisienes pibdieas eoh ol s con ol i i analies o prsgrisa y Pkt poibes poblimas. I - ]

Guarda el Guarda el
cuestionatio cuestionatio
temporalmente definitivo y calcula

Al pichar sobre “Guardar definitivamente y calcular el nivel” aparece en la pantalla el siguiente
mensaje:

Acegtn y pangs en prictic |25 suqerencias sebre coma mejorar i farmz de hacer mi trabaje. .
7

Bropongo farmacién en conodmisntos y técricas relacionads con el desemperio de las funciones y tareas de mi pussin de tabe. L]

Tengo curosidad snte nusvos sprendisaies. v
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Maritengs achualizades mis consGmieniss. v

Wenscje de la pigina itps:/portzlempleadomeioduca

Prefundizn en aueves conocimientas, herramisntas o sistemas que m permiten mejrar mi trabajo.

Seha realizado el cilowio pars los Conodimizntos=
evahados Desess insertar ¢ valor obtenido en cade C-7

Llevo 2 caba, en primer lugar, fas tareas mis ugentes @ impartantes, aungue sean kas que menos me geste ammetsr,

Reviso y cortrolo los trabajos reslcados pare adelantarme a posibles problemas que retrasen los mismes.

Cancelar

Camienzs,  inalizn proyactes dentr de s Sempns estabiecdos.

Evitn ntermumgi y gue me intzrmumpan sin que heya motives gstficadas.

Planifico adecusdamerte &l b a resizar

Pulsa sobre “Aceptar” para
finalizar el cuestionatio.

Tengo 12 mesa y o anhive ordenados.

7. Finalmente, una vez cumplimentado el cuestionario, debes realizar dos pasos:

a) Primero GUARDA la evaluacién antes de enviatla. Para ello, pulsa sobre el icono de
disquete.

b) A continuacién, para ENVIAR definitivamente la evaluacién, pulsa el icono del sobre.
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La plataforma no sefializa de ninguna forma si el cuestionario se ha realizado o no, por lo
que para su comprobacién, habtia que acceder de nuevo al cuestionatrio 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).

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).



