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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA EVALUACION DE
COMPETENCIAS DEL PTGAS DE LA UCA (PERIODO 2023-2024).

INTRODUCCION.

La evaluacion de competencias del PTGAS de la Universidad de Cadiz correspondiente al periodo
2023-2024 va a dar comienzo en los préoximos dias. Como en afios anteriores y con el objetivo de
ayudarte en este proceso, en la presente gufa encontraras todos los pasos a seguir para realizar la

evaluacién, con ejemplos y graficos concretos.

El actual modelo de Evaluaciéon de Competencias establece que:

e (Cada persona evaluada tendrd asignadas seis competencias segin el puesto de trabajo evaluado.
e  Existen tres tipos de evaluacion:
o Autoevaluacion: la que realiza cada persona sobre si misma.
o Evaluacién de la persona tresponsable superior jerarquica (denominado “Evaluador
principal” en la aplicacién): la que realiza la persona responsable sobre sus colaboradores.
o Evaluacién de la tercera persona agente evaluadora (denominado “Evaluador de apoyo” en
la aplicacion):
= Sila persona evaluada es un responsable (ditector/a, jefe/a de servicio, jefe/a de
seccion o asimilados), serd evaluada por sus colaboradores, seleccionados
aleatoriamente.
= Sila persona evaluada no es un responsable, sera evaluada por sus compafieros de

unidad o unidades con las que tenga relacién directa, seleccionados aleatoriamente.

e La evaluacion se realizard a través de un unico cuestionario de entre 45 y 52 items (conductas

profesionales), en funcién de las 6 competencias asignadas segin el puesto de trabajo evaluado.

e Las conductas se valoran con una escala numérica de 1 a 10, siendo 1 el valor minimo y 10 el valor
maximo, considerando que el valor 10 se dard a la persona trabajadora que realiza siempre el
comportamiento que se sefiala, siendo referente por ello para el resto de personas trabajadoras
integrantes de la unidad, y el valor 1 a la persona que no lo realiza nunca, otorgando el resto de

valores de manera progresiva segun la siguiente escala:

A titulo otrientativo, la distincion entre los

valores en los diferentes intervalos estara

Valores Escala en proporcion al numero de criterios que

se cumplen en cada conducta evaluada, de
manera que:

No realiza la conducta o la realiza de manera ocasional.

Se dard el valor 1 si se cumplen los cuatro
criterios; el valor 2 si se cumplen tres criterios;
el valor 3 si se cumplen dos critetios, y el valor

4 si se cumple solo un criterio.

No realiza la conducta adecuadamente ni segin los
De 1 a 4 | estandares esperados.

Comete errotes con frecuencia.

Necesita constante supervision.
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A titulo orientativo, la distincion entre los
valores en los diferentes intetvalos estara
Valores Escala en proporcion al numero de criterios que

se cumplen en cada conducta evaluada, de
manera que:

Realiza la conducta de manera habitual.

Realiza la conducta adecuadamente sin alcanzar siempre los
estindares esperados.

Se dara el valor 8 si se cumplen los cuatro
criterios; el valor 7 si se cumplen tres criterios;

De5a8 el valor 6 si se cumplen dos criterios, y el valor
Comete errores de forma poco frecuente. p > Y
- - - — 5 si se cumple solo un critetio.
Manifiesta suficiente autonomia en la realizacion de la P
conducta.
Realiza siempre o casi siempre la conducta.
Realiza la conducta de manera sobresaliente alcanzando o
De9a superando los estindares esperados. Se dara el valor 10 si se cumplen 3 o mas
10 Comete errores de manera excepcional. criterios y el valor 9 si solo se cumplen uno o

— dos critetios.
Es totalmente autébnoma en la realizacion de la conducta.

Es referente para el resto de integrantes de la unidad.

Cuando se asignen puntuaciones de 1 a 4 y de 8 a 10, sera necesario indicar una o varias conductas
especificas que sirvan de justificaciéon del valor otorgado, rellenando el campo “comentario” en

esa conducta del cuestionatio, ya que en caso contrario no sera posible enviar la evaluacion.

Te recordamos que debemos considerar una conducta alcanzada, si forma parte de nuestro
comportamiento habitual en el desempefio del trabajo diario. En dicho anilisis, tendremos que

procurar ser objetivos, evitando los siguientes sesgos:

e Error de lenidad (ser excesivamente indulgentes con nosotros mismos o con las personas a
evaluar).

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

e 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.

La realizaciéon de las correspondientes evaluaciones, segin sea el caso, y su superacion es de
OBLIGADO CUMPLIMIENTO para la percepciéon del 4° tramo del Complemento de
Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el PTGAS de la UCA, asf como
para el acceso a los escalones en los que se estructura la carrera profesional horizontal (salvo el

primer escalén).

Los resultados de la evaluacién de competencias se conoceran una vez finalizado todo el proceso
mediante el acceso a la “Ficha competencial individual” que se publicara en la pagina web del area

de Personal..
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PROCESO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PTGAS DE LA UCA 2023-
2024.

1. El Portal del Empleado sigue siendo la plataforma que da soporte a la evaluacion. Para
acceder a la misma sigue los pasos que te indicamos a continuacion:
1.1. Utiliza como navegador Microsoft Edge o Google Chrome.
1.2. Accede a la siguiente 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 boton “Entrar”.

Portal del empleac

Bienvenido al Self Service de Cegid.
Desde esta aplicacién puedes realizar tareas de empleado como por ejemplo modificar tus datos personales, consultar tus recibos de némina o tareas de responsable
de una unidad como por ejemplo solicitar la cobertura de una vacante o validar peticiones de tus empleados.

Recuerda que para acceder a estas y otras secciones del Self Service, debes identificarte previamente.

i usuario y fia validos para
esta aplicacién

Usuario: . 1
Contrasefia: ]

Idioma: Espafiol v

2. Para acceder al proceso de evaluacién, puedes hacerlo a través de dos vias. O bien a través del
desplegable “Planes de evaluacion” que encontraras en la barra lateral izquierda o bien acceder
directamente a través del enlace “Procesos de evaluacion” que encontrards en el centro la
pagina.
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En este médulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes solicitar polbcneslnadalpenoionts
Clrsos de formacion y consultar tus procesos de evaluacion. \M

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

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

= Catdlogo de formacion
= Inscripcién en cursos
= Historial de la Formacion recibida
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3. Dentro de “Procesos de Evaluacion”, encontraris el acceso a tu autoevaluacion, asi como de
las evaluaciones que tienes asignadas. En los listados publicados en la pagina web de area de
Personal podras comprobar cudles son dichas evaluaciones.

WY UCA e R
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© ocultar meni

Mi puesto de trabajo

Planes de evaluacion &) Consulta los procesos de evaluacion abiertas en los que ti eres el evaluador. Para evaluar un procesa ce seleccion determinado, sittate sobre el nombre de la evaluacion.
Procesos de evaluacion
Plan de formacién 4]

— I © Pagina inicial

Puesto Todos v

Mis favoritos

Proceso evaluacion * Evaluacion de competencias PTGAS 2023-24 Periodo a evaluar * 01-01-2023 - 31-12-2024 Fecha limite =

Nombre Tipo evaluador Puesto

APELLIDOS, NOMERE Evaluador apayo PUESTO DE LAPERSONA AEVALUAR
APELLIDOS, NOMERE Autoevaluador PUESTO DE LAPERSONA AEVALUAR
APELLIDOS, NOMIERE Evaluador ppal PUESTO DE LA PERSONA AEVALUAR

4. A través del icono que encontraras en la siguiente imagen (“Instrucciones del Proceso™) podras
acceder a un documento donde encontraras la descripcién de los criterios de valoracién del

cuestionatio.
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© Ocultar meni

M pucsto de trabajo

Planes de evaluacion Consulta los procesos de evaluacin abiertos en los que ti eres el evaluador. Para evaluar un proceso de seleccion determinado, sitiate sobre el nombre de la evaluacin.
Procesos de evaluacion

Plan de formacién ] .

Mis favoritos

© Pagina inicial

Proceso evaluacion : Evaluacion de Competencias PTGAS 2024 Periodo a evaluar : 01-01-2023 - 31-12-2024 Fecha limite STCCiones DS ETocost
lombre: Tipo evaluador Puesto
APELLIDOS, NOMBRE Evaluador ppal GESTOR/AUXILIAR BASE

[Pagina inicial] [Arriba]
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5. Al pinchar sobre tu nombre encontraris las 6 competencias que te han sido asignadas. Lo mismo
ocurre si pinchas sobre el nombre de la/s persona/s a evaluat, aparecerin sus 6 competencias

asignadas.
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" " Formulario de evaluacion
Mi puesto de trabajo

Planes de evaluacion

Conocimientos+

O

Procesos de evaluacion
I & B el @ | @ competencias digitales Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
* @ Dedicacion y calidad del trabajo realizado Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
Mis favoritos

@ Gestion del tiempo Modelo Eval. UUPPAA 2024 =

@ Grado de imiento y aplicacion a los imi Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Grado de imiento y aplicacion de la i Modelo Eval. UUPPAA 2024 =

@ Iniciativa e interés en el trabajo Modelo Eval. UUPPAA 2024 =

Notas del evaluador

Comentario evaluador ‘

Puntos fuertes

Areas de mejora
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A través del icono que se sefiala en la siguiente imagen (“Test™), podras acceder al cuestionatio.
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= o Formulario de evaluacion
Mi puesto de trabajo L

Plenes de evaluacion
Procesos de evaluacion
R et @ @ Competencias digitales Modelo Eval. UUPPAA 2024

Mis favoritos

Conocimientos+

@ Dedicacion y calidad del trabajo realizado Modelo Eval. UUPPAA 2024
@ Gestion del tiempo Modelo Eval. UUPPAA 2024

=
=
=
@ Grado de imi y aplicacion a los imi Modelo Eval. UUPPAA 2024 é
=
=

@ Grado de conocimiento y aplicacién de la normativa Modelo Eval. UUPPAA 2024

@ Inidiativa e interés en el trabajo Modelo Eval. UUPPAA 2024

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. Las conductas se valoran segiun una escala de 1 a 10, donde 1 sera la

menor puntuacién y 10 la maxima puntuacién. Para establecer la valoracién de cada conducta

despliega la lista numérica y pulsa sobre el valor que consideres.

ME2024UPA
Competencias Digitales
Usa adecuadamente las herramientas, materiales y equipos especificos relativos a su puesto de trabajo, categoria y unidad de destino

Utiliza las dticas que le facilita la U idad para obtener, evaluar, almacenar, producir e intercambiar informacion de manera segura.
Utiliza los recursos 6 con el fin de realizar de un modo eficiente las tareas que le son encomendadas
Sus conocimientos digitales le permiten adaptarse a las originadas por la 6n de nuevas jas en la U idad.

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

Administra los recursos y bienes publicos adecuada y eficientemente y no utiliza estos en provecho propio o de persona allegada.
Tiene capacidad para anticiparse y detectar mejoras en las de las herramientas y equipos que utiliza.
Dedicacion y Calidad del Trabajo Realizado

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

Reconoce y asume por sus errores, de ellos para mejorar en el futuro.
Su trabajo destaca por los Gptimos resultados que obtiene.

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

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

Cumple las instrucciones y directrices profesionales dictadas por sus superiores.

Justo al lado de cada valoracién numérica de la conducta aparece un icono denominado “Adadir

comentario”, por si deseas hacer cualquier apreciacién sobre la conducta concreta. Para cada

conducta con valores 1-4 y 8-10 todos los agentes evaluadores tendran que rellenar

obligatoriamente el campo comentario en esa conducta, justificando dicha puntuacién, ya que en

caso contrario no sera posible enviar la evaluacion.

Cue:

ME2024UPA

Competencias Digitales

ionari

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

Utiliza las aticas que le facilita la U idad para obtener, evaluar, almacenar, producir e intercambiar informacion de manera segura.

Utiliza los recursos con el fin de realizar de un modo eficiente las tareas que le son encomendadas.

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

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

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

Tiene capacidad para anticiparse y detectar deficiencias, proponiendo mejoras en las funcionalidades de las herramientas y equipos que utiliza
Dedicacion y Calidad del Trabajo Realizado

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

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

Su trabajo destaca por los éptimos resultados que obtiene.
Revisa su trabajo para comprobar que los resultados que obtiene cumplen con las tareas que le son asignadas.
Realiza el trabajo de forma metédica y rigurosa, cuidando todos los detalles relacionados con las tareas (forma, presentacion, utilidad para el usuario, etc.).

Cumple las instrucciones y directrices profesionales dictadas por sus superiores.

(s e R O
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Por ultimo, para finalizar el cuestionario debes guardarlo mediante una de las siguientes opciones:

Corsigue resolver los problemas y requerimientos planteados por las personas usuarias, en la medida de Io posible. 1Y é
Se adelanta a las necesidades de las personas usuarias intentando satisfacer sus expectativas y demandas. 1V é
B H
rd \
¢, 2» 177 25
Guardar temporalmente Guardar temporalmente y calcular

Al pinchar sobre el icono de “Guardar temporalmente y calcular” aparecera el siguiente mensaje:

Jator_guestions_sc_nonce_oBU23xDfAPqRgELQ24GIBrwWie*kMkBIgpuhgobv7JuxFt7OJmsdOeWysX5e8r*fFYgOhBSvx 1 XnDXIDRECcOGNhKrwKCdFLIKv2gdOds290Y8lcNe*XgV

Se ha realizado el calculo para los Conocimientos+ evaluados ;Deseas
insertar el valor obtenido en cada C+?

= - Cancelar
acificos relativos a su puesto de

a la Universidad para obtener, evaluar, almacenar, producir e intercambiar inf®gnacion de manera segura. .

el fin de realizar de un modo eficiente las tareas que le son encomendadas. .

. L. . . N e ¥4
ides originadas por la implementacion de nuevas tecnologias en la Universidad. . Pulsa sobre ACCPtEl’ para
iicas basicas relacionadas con el uso de las herramientas, aplicaciones o recursos tecnologicos guatdat definitivamente la

evaluacion

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

8.1. Primero guarda la evaluacién antes de enviarla. Para ello, pulsa sobre el icono que se
seflaliza en la siguiente imagen.

Conocimientos+

Q Competencias digitales Modelo Eval. UUPPAA 2024 é’
Q Dedicacion y calidad del trabajo realizado Modelo Eval. UUPPAA 2024 é’
@ Gestion del tiempo Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Grado de imi. y aplicacion a los Fmi Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Grado de conocimiento y aplicacion de la normativa Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Iniciativa e interés en el trabajo Modelo Eval. UUPPAA 2024 =

Notas del evaluador

Comentario evaluador
4

Puntos fuertes ‘

Areas de mejora ‘

4

8.2. A continuacién, para enviar la evaluacién, pulsa sobre el icono del sobre.
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Conocimientos+ Tipo 2 |
@ Competencias digitales Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Dedicacion y calidad del trabajo realizado Modelo Eval. UUPPAA 2024 é
@ Gestion del tiempo Modelo Eval. UUPPAA 2024 =
@ Grado de imi y aplicacién a los pr dimi Modelo Eval. UUPPAA 2024 é
@ Grado de conocimiento y aplicacion de la normativa Modelo Eval. UUPPAA 2024 é
@ Iniciativa e interés en el trabajo Modelo Eval. UUPPAA 2024 o=

Notas del evaluador

Comentario evaluador
4

Puntos fuertes ‘

Areas de mejora

Por ultimo, hay que tener en cuenta que:

e 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 cuestionario y vertificar si lo has
cumplimentado, pot ejemplo, observando que las valoraciones no se encuentren todas en valor

“1” (el que selecciona la plataforma por defecto).

e Para comprobar que la evaluacion ha sido realizada y enviada correctamente debe
desaparecer el nombre de la persona evaluada del portal del empleado.
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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Portal del empleado
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Mi puesto de trabajo S LN Ll

Planes de evaluacion [§)] Conocimientos+ |
Procesos de evaluacion

Plan de formacién [+ @ Competencias digitales Modelo Eval. UUPPAA 2024 =

i’\h_ @ Dedicacién y calidad del trabajo realizado Modelo Eval. UUPPAA 2024 ==
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