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ACTA DE LA REUNION ORDINARIA DE LA JUNTA DE PAS
FUNCIONARIO DE 5 DE NOVIEMBRE DE 2020

El jueves 5 de octubre, a las 10:00 horas, comienza la reunion ordinaria de la Junta de Personal de
Administracion y Servicios, en formato no presencial sincrona, a través de la aplicacion Google Meet,
con la asistencia de los siguientes miembros:

e José Manuel Cagigas Garcia, Presidente (CC.00.)
e Ana Maria Blanco Encinas (CC.00.)

e Francisco Javier Martin Torres (CC.00.)

e Noelia Mufoz Zazo, Secretaria (CC.00.)

e Santos Vega de Blas (CC.00.)

e Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL)

e  M? Francisca Hernandez Diez (CIBIA-USAL)

e José Manuel Marcos Marcos (STECYL)

e Elena Vicente Hernandez (STECYL)

e  Sebastian Bautista Caballero (STYECYL)

e Juan Carlos Pérez Fernandez (STECYL)

e Alegria Alonso Gonzalez (UGT)

e Maria Concepcion Pérez Nogueiras (UGT)

e Pedro Manuel Garcia Calvo (Delegado UGT)

e Yolanda Aparicio Rubio (CSIF)

e Alberto Julian Estébanez Ruiz (Delegado CSIF)

Delegaciones de voto:
e Maria Luisa Pérez Gonzalez (CIBIA-USAL) en Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL)

o  Luis Alberto Sanchez Avila (CIBIA-USAL) en Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL)
e  Marcelino Muiioz Garcia (UGT) en Alegria Alonso Gonzalez (UGT)
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Orden del dia de la reunion

1. Aprobacion, si procede, del acta de la reunion ordinaria del dia 22 de
septiembre de 2020.

2. Aprobacidn, si procede, del acta de la reunion extraordinaria del dia 1
de octubre de 2020.

3. Informe del Presidente.

4.  Informe sobre la Oferta de Empleo Publico 2020 enviada desde Geren-
cia.

5. Acuerdo, si procede, sobre el “Desarrollo para la valoracion del punto
7.3.2 del “Baremo de Concurso de Méritos de PAS Funcionario”

6. Situacion de la lista de espera de auxiliares administrativos y ayudantes
de bibliotecas.

7. Nombramiento de vocales para las oposiciones de promocion interna.
8. Temas a tratar en la reunion con el Rector.
9. Escritos recibidos.

10. Complementos de productividad y gratificaciones por servicios extraor-
dinarios.

11. Ruegos y preguntas.

1. Aprobacion, si procede, del acta de la reunion ordinaria del dia 22 de septiembre
de 2020.

Se aprueba por asentimiento.

2. Aprobacion, si procede, del acta de la reunion extraordinaria del dia 1 de octubre
de 2020.

Se aprueba por asentimiento.
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3. Informe del Presidente.

- Consejo de Gobierno de 29 octubre:

El Sr. Rector, en el informe sobre el Vicerrectorado de Economia, comunico que se pretende aprobar
en noviembre el anteproyecto del presupuesto.

En el informe sobre Gerencia, anuncidé también que iban a remitir a JPAS una propuesta de carrera
profesional, para implementar en 2021, y que se retoman las reuniones con el Rector en noviembre.

Sobre el articulo publicado recientemente en la Gaceta en relacion al personal de conserjerias, in-
formo6 de que se ha pedido al medio que contraste las informaciones, antes de publicarlas.

El Gerente agradeci6 al PAS su comportamiento desde que comenz6 la pandemia.

- Informe de la Junta de PAS:

José Manuel Cagigas Garcia expone que acudio a la inauguracion oficial del curso 2020/2021 como
presidente de JPAS y explica que el Rector remitié invitacion a los presidentes de los dos 6rganos de
representacion del PAS porque iba a haber muy pocos invitados y estaba muy interesado en que fuera
una representacion del PAS.

Sefiala ademas que a principios de octubre, el Gerente reuni6 al Presidente y Secretario del Comité
de Empresa y al Presidente y Secretaria de la JPAS, para comunicar que se iba a confinar a los alum-
nos del Colegio Oviedo y del Fray Luis, y como afectaba al PAS de estos colegios.

4.  Informe sobre la Oferta de Empleo Publico 2020 enviada desde Gerencia.

José Manuel Cagigas explica que en una reunidn previa con la JPAS, el Gerente manifesto
que en base a la normativa publicada, existia de plazo todo el afio 2021 para aprobar la OEP
de 2020.

Tras la consulta posterior de Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL) a Gerencia sobre la aplica-
bilidad de dicha norma, se revisa la misma, y se comprueba que ha de aprobarse antes de que finalice
2020, y se nos remite el borrador de propuesta de OEP 2020.
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Se analiza la propuesta, y se acuerda emitir informe favorable a la misma, ademas de dejar
constancia de que en el caso de que la Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2021
aprobase una tasa de reposicion para las administraciones publicas superior al 100%, se
deberia modificar la propuesta de OEP remitida, afiadiéndose el nimero de plazas corres-
pondientes.

5. Acuerdo, si procede, sobre el “Desarrollo para la valoracion del punto 7.3.2 del
Baremo de Concurso de Méritos de PAS Funcionario”

En la Comision de Baremo, reunida en varias ocasiones, se han analizado dos propuestas
(CCOOQO y CIBIA) de desarrollo del punto 7.3.2. de dicho Baremo.

José Manuel Cagigas Garcia, Presidente (CC.00Q.) propone que se realice la votacion por
cada apartado.
- Se somete a votacion la supresion del apartado 7.3.2 a del actual baremo:
Se aprueba. (16 votos a favor. 1 voto en contra de M* Francisca Hernandez Diez
(CIBIA-USAL)

- Se somete a votacion la modificacion del apartado 7.3.2 b del actual baremo:
Se aprueba. Todos a favor.
Se pasa a votar la nueva redaccion del apartado 7.3.2 b):

Propuesta de CCOO (5 votos CCOO a favor. Resto en contra)

Propuesta CIBIA (A favor: 3 votos CIBIA, 3 votos UGT, 2 votos STECYL. En contra: 5
votos CCOO y 1 voto M* Francisca Hernandez Diez (CIBIA-USAL)
Abstenciones: 2 votos STECYL, 1 voto CSIF)

Se aprueba la propuesta de CIBIA con § votos a favor.

- Se somete a votacion la modificacion del apartado 7.3.2 ¢ del actual baremo.
Se aprueba. Todos a favor. Se pasa a votar la nueva redaccion del apartado 7.3.2 ¢).

Propuesta de CCOO: A favor: 5 votos de CCOO y 1 voto M? Francisca Herndndez Diez (CIBIA-
USAL). En contra el resto.
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Propuesta CIBIA: A favor: 3 votos CIBIA, 3 votos UGT, 3 votos STECYL, 1 voto CSIF.
En contra: 5 votos CCOO, 1 voto CIBIA. Abstenciones: 1 voto STECYL.

Se aprueba la propuesta de CIBIA con 10 votos a favor.

Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL) propone se someta a votacion la periocidad
(anual o bianual) del informe del trabajador, que deberan emitir los Jefe de servicio. Se
aprueba que dicho informe se realice anualmente.

Se adjunta como anexo al acta el texto completo de la propuesta de JPAS de modificacion
del punto 7.3.2. aprobada.

6. Situacion de la lista de espera de Auxiliares administrativos y Ayudantes de bi-
bliotecas.

José Manuel Cagigas Garcia, Presidente (CC.0OO.) explica que en la ultima reunién con el Gerente,
se comunico que las listas de espera se iban a agotar. Se expuso que ya se habian realizado los cambios
de puesto derivados de todos los concursos, y que a dia de hoy todos los integrantes de la lista de
interinos de auxiliares y ayudantes estan trabajando.

Desde PAS se nos ha pedido de manera informal que aportemos ideas para confeccionar una nueva
lista supletoria. (Nuestro compafiero Santos Vega de Blas (CC.00.) ha presentado una propuesta de
manera personal a la Gerencia.)

Se acuerda que cada grupo plantee sus propuestas de forma individual, y las remita por co-
rreo electronico a JPAS, para enviarlas al Servicio de PAS.

José Manuel Cagigas Garcia, Presidente (CC.0O0.) adelanta que la propuesta de CCOO consistiria en
realizar una convocatoria publica en la que se valore el tiempo trabajado en la USAL, el tiempo
trabajado en otras Universidades Publicas de Castilla y Leon con una puntuacién inferior, y el tiempo
trabajado en otras administraciones con la puntuacién menor.

Pedro Pablo Manjon Hierro (CIBIA-USAL) avanza la propuesta de CIBIA para la creacion de las
listas de espera supletorias, que consistiria en realizar una convocatoria publica para hacer nuevas
listas, donde se valore de forma decreciente:

1) Servicios prestados en la USAL en la misma categoria.

2) Servicios prestados en otras universidades publicas en la misma categoria.

3) Servicios prestados en otras administraciones. Publicas en la misma categoria.
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7.  Nombramiento de vocales para las oposiciones de promocion interna.
- CI Administracion General (propone CCOO)

Titular: M®. Anunciacion Sanchez Garcia
Suplente: Inés Marcos Dorado

- CI Archivos y Bibliotecas (Propone STECYL)

José Manuel Marcos Marcos (STECYL) indica que enviard por correo las personas propuestas.

- A2 Gestion Universitaria (Propone CSIF)

Yolanda Aparicio Rubio (CSIF) manifiesta que no han podido encontrar candidatos.

- A2 Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos (Propone CCOO)

Titular: Lorenzo Albas Aso
Suplente: Diego Martin Campo

- Al Técnicos de Gestion (Propone UGT).

Titular: Pedro Tomas Nevado- Batalla Moreno.

Alegria Alonso Gonzélez (UGT) indica que remitirdn por correo el nombre de la persona suplente.
- Al Facultativos de Archivos, Bibliotecas y Museos (Propone CIBIA)

Titular: Consuelo Martin Garcia
Suplente: Francisco Sdenz de Valluerca Lopez

8. Temas a tratar en la reunion con el Rector.

Se decide plantear los siguientes temas: nuevo baremo de concursos, carrera horizontal, problemas
en las comisiones de valoracion de los concursos y modificacion de la RPT.

9. Escritos recibidos.

Se analizan los escritos de dos compaifieros y las respuestas a los mismos, asi como las comi-
siones de servicios publicadas (en su mayoria adjudicadas ya)
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10. Complementos de productividad y gratificaciones por servicios extraordinarios.

Alegria Alonso Gonzélez (UGT) y Maria Concepcion Pérez Nogueiras (UGT) manifiestan que se
estan recibiendo propuestas “arbitrarias” de concesion de gratificaciones, y exigen que todas las pe-
ticiones de gratificaciones se presenten correctamente.

José Manuel Cagigas Garcia, Presidente (CC.0O0.) sefala que, si la documentacion relativa a estas
peticiones llega con errores, la Comision de Gratificaciones las informa desfavorablemente, y son
subsanadas. Afiade, en cuanto la “arbitrariedad” de la propuesta, que son los Jefes de Servicio quienes
deciden a quién asignar las tareas y por tanto la gratificacion.

11. Ruegos y preguntas.

- Jos¢ Manuel Marcos Marcos (STECYL) habla sobre la situacion del personal en la Biblioteca Santa
Maria de los Angeles.

- Juan Carlos Pérez Fernandez (STECYL) solicita que se reconozca de alguna manera al personal la
participacion en proyectos institucionales, grupos de trabajo, etc.

- Yolanda Aparicio Rubio (CSIF) expone el caso de un compaiiero interino que, tras elegir plaza
ofertada por la USAL, como consecuencia de los movimientos de personal de los ultimos concursos,
renuncio a su puesto en la USAL para pasar a trabajar con otro contrato en otra administracion publica,
motivo por el que fue excluido de las listas.

Se levanta la sesién a las 13:00 horas.

Noelia Mufoz Zazo

Secretaria
Ve B°
Jos¢ Manuel Cagigas Garcia

Presidente.
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DESARROLLO PARA LA VALORACION DEL PUNTO 7.3.2 DEL BAREMO PARA LA PROVISION DE
PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
(Noviembre 2020)

7.3.2 Trabajo desarrollado:
Nivel 26 y superiores:

a) Hasta 7,5 puntos por la valoracion de la experiencia adquirida en puestos de trabajo que tengan un
contenido funcional equiparable.

b) Hasta 10 puntos en funcién de los resultados del proceso de Evaluacién del Desemperio de la USAL.
En tanto no se implante de manera definitiva el Modelo de Evaluacidn del Desempefio y se disponga de
resultados concluyentes del mismo, la Comision evaluara a los candidatos basandose en los informes
escritos (Anexo 1), que los Jefes de Servicio o Unidad, deberadn emitir anualmente y que se aplicaran a
todos los concursos que se realicen en su periodo de vigencia.

Nivel 25 e inferiores:

a) Hasta 6,6 puntos por la experiencia adquirida en puestos de trabajo pertenecientes la Unidad
funcional, Secciéon o Servicio a que se concursa, segun su asignacion en la RPT vigente en el momento
de prestacidn de servicios: Puntuacién 0,66/semestre.

CRITERIOS:

- Con cardcter general se valorara la experiencia adquirida en puestos de la misma Seccién o Unidad
funcional a la que se concursa. La determinacion de esta unidad funcional serd el nivel de agregacién
inferior que figure en la RPT.

No obstante, a los Puestos Base adscritos indiferenciadamente a una Jefatura de Servicio/Unidad, se les
valorara el conocimiento del puesto de trabajo para las Jefaturas de Negociado que se convoquen en
ese Servicio/Unidad. En el citado supuesto, misma valoracidn se dara al resto de Jefaturas de Negociado
del Servicio/Unidad que participen en el concurso.

- La valoracidén de tiempo trabajado por el concursante en Comisidn de Servicios se valorard hasta un
madximo de 2 ainos. En el supuesto de superar este plazo el resto de tiempo se computara como trabajado
en el puesto de origen.

- Para puestos suprimidos de la RPT, se computard el puesto desempefiado hasta su supresion.

- Se computara la experiencia en unidades extintas de modo que se considere adquirida en las unidades
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gue existan en la actualidad y que sirvieron como origen de estas. De este modo, quien haya trabajado
en un servicio que se ha separado en dos tendria esa experiencia para los puestos de cualquiera de ellos.

- En caso de duda sobre la unidad funcional que se debe considerar, la Comisidn de Valoracidn decidira
al respecto, en un acuerdo previo a la valoracion de los candidatos

b) Hasta 6,6 puntos en funcion de los resultados del proceso de Evaluacion del Desempefio de la USAL.
En tanto no se implante de manera definitiva el Modelo de Evaluacidn del Desempefio y se disponga de
resultados concluyentes del mismo, la comisidn evaluara a los candidatos basandose en los informes
escritos (Anexo 1), que los Jefes de Servicio o Unidad, deberdan emitir anualmente y que se aplicaran a
todos los concursos que se realicen en su periodo de vigencia.

VALORACION DEL APARTADO B)

Para que las Comisiones de Valoracion dispongan de la informacidn necesaria para poder evaluar este
apartado, se seguira el siguiente protocolo:

1.- Todos los Jefe de Servicio, Administradores de Centro etc. o, en su caso, Decanos/Directores o Jefes
de la Unidad, deberan emitir un informe de cada una de las personas bajo su direccidn, valorando el
desempeiio de las siguientes competencias:

a) Orientacién al ciudadano

b) Comunicacidn interna y externa

c) Trabajo en equipo

d) Planificacién /Organizacion

e) Iniciativa/Autonomia/Mejora continua

f) Liderazgo (este item no se valorard para los puestos base)

2.- Cada uno de los epigrafes que se sefialan, seran valorados con una puntuacion de cero a 4 puntos,
segun los comportamientos que se determinan para cada puesto de trabajo en el Anexo del Manual de
evaluacion del desempefio referido a “Estandares de comportamiento asociados a competencias
generales” (Anexo 2)

Antes de ser remitido a la gerencia, cada trabajador sera informado de las valoraciones de su informe
por parte del Jefe Servicio, Administrador, Decano/Director o Jefe de Unidad.

3.- Los citados informes tendran vigencia durante un afio y estaran a disposicion de las Comisiones que
valoren los concursos durante ese tiempo.

4.- A la vista de los citados informes, cada miembro de la Comisidn otorgard una puntuacion. La
valoracion de los méritos debera efectuarse con la media aritmética de las otorgadas por cada uno de
los miembros de la Comisién de Valoracidon, debiendo desecharse a estos efectos la maxima y la minima
concedidas o, en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tale
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ANEXO 1. PROPUESTA MODELO DE INFORME
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JEFE DE SERVICIO, ADMINISTRADOR, ETC... DE

Datos del funcionario/a:

Nombre y apellidos:

Puesto que desempena:

Puntuaciones:

Orientacion al ciudadano

Comunicacion interna y externa

Trabajo en equipo

Planificacidn /Organizacién

Iniciativa/Autonomia/Mejora
continua

Liderazgo (este item no se valorara
para los puestos base)

Comentarios:

Lugar y fecha
Firma
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ANEXO 2.- ESTANDARES DE COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS A COMPETENCIAS GENERALES

Director de Area DEFINICION FUNCIONAL GENERAL Direcci6n administrativa de nivel superior del Area.

Dicta i por ion, emite actos administrativos de tramite y formula propuestas de resolucion.

Sustituye al gerente en caso de ausencia. Si hay varios directores de érea, el orden sera el que se determine por la Gerencia.

NIVEL DE

COMPETENCIA GENERAL FUNCION A EJECUTAR DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

Impulsa e implanta los cambios necesarios para mejorar el servicio a los ciudadanos. Logra resultados positivos a largo plazo en las negociaciones en las que

4
participa.
3 Consigue un clima de confianza y se adelanta a las de los ciudad previendo posibles conflictos y anticipandose a los mismos. Tiene en cuenta la
i i i Alici i i opinion del ciudadano antes de tomar decisiones. Negocia y consigue acuerdos satisfactorios para los implicados.
ORIENTACION AL CIUDADANO Asegurar la correcta atencion a los uudadanus‘_mt:dlamlt: el a?allyfj de slus” prop!
asesoramiento o ajternativas de solucion. 2 Establece relaciones correctas con el ciudadano.Escucha y genera un clima de confianza. Analiza e identifica las necesidades del ciudadano y cumple los
p que establece sin demorar la resp al usuario.
1 No se relaciona correctamente con los ciudadanos. No les muestra empatia. Deriva las alasd de los ci o les ofrece
estandar.
Comprende, desarrolla, transmite y utiliza un estilo de comunicacién que permite que la i ion sea recibida y fidl en tiempo y forma.
4 Detecta y corrige las deficiencias observadas en la comunicacion.
Determina los niveles de idad y idad de la i ion dentro de la
, Disefiar y mantener una estrategia de comunicacién que permita al equipo de trabajo identificar claramente los objetivos del area 4 i0 ible. i
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA y I 0 qf p fi quipt t Il it : ]l f 3 Es répido y eficaz alas Facilita la de forma clara y accesible. Determina correctamente los niveles de
bajo su direccion y mantener canales de comunicacion con otros equipos, Servicios o areas y con el exterior. y
2 Posee buen nivel de expresio ideas y de manera ia. Escucha y pregunta cundo y a quién corresponde, comprendiendo la
dinamica de las personas y el grupo.Trata la informacion con el nivel de confindencialidad adecuado.
1 Muestra dificultades a la hora de transmitir y recibir la informacion correctamente.
No trata la 6n con la 0
Coordina, analiza y evalla el trabajo en equipo. Conoce las herramientas para mejorar la gestién de los objetivos y garantiza y se responsabiliza de la consecucién
de los mismos. iona con equidad y imidad los conflictos que surgen en el equipo, sirviendo de nexo, con objeto de que las buenas relaciones entre sus
4 influyan positi en la mejora del trabajo com(n. Defiende la integridad y prestigio del grupo. Identifica las fortalezas de las personas asignéandoles
responsabilidades y delegando. Potencia al equipo, distribuyéndoles tareas seg(in el valor estratégico que cada uno puede aportar a la consecucion de los objetivos,
propiciando asf, una mayor eficiencia y eficacia. Supervisa periddi el trabajo de sus i & de sus i y logrando una
COMPETENCIAS Y FUNCIONES motivacion positiva. Realiza propuestas de formacion especifica en funcion de las necesidades detectadas y fomenta la participacion en las acciones derivadas.
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES)
Disefia la organizacién, coordinacion y reparto del trabajo del equipo consiguiendo su implicacion. Anima y motiva al grupo a alcanzar los objetivos comunes.
. . . " . X . Defiende las decisiones del equipo ante terceros como si fueran propias. Estimula y valora el trabajo de cada uno. Eval(ia el trabajo de sus colaboradores,
TRABAJO EN EQUIPO / DESARROLLO DEL Desarrollar el equipo de personas a su cargo animando, motivando, coordinando y supervisando el equipo de trabajo, por el valor 3

informandoles de sus conclusiones. Apoya y colabora en las tareas tanto para conseguir los objetivos a tiempo, como para participar y conocer todos los procesos.

HAFD RFIERER 2 I 2 D A o Tl 7 Gl e o < izt Soluciona conflictos entre los miembros, intentando ser lo mas objetivo posible. Realiza propuestas de formacion especifica en funcién de las necesidades detectadas.
Se muestra accesible a las personas de su equipo, incluso en situaciones de tensién o sobrecarga. Es flexible ante las decisiones colectivas, aceptando las
2 resoluciones del grupo.Evaltia de manera general el trabajo de sus pero sélo ica las opini positivas. Le importa que se consigan los
objetivos del area. Realiza propuestas genéricas de formacion para el personal de su area.
Tiene dificultades para trabajar con otras personas. Asigna tareas arbitrari y sin dar explicaci i ivando al equipo de trabajo. No tiene en cuenta las
1 capacidades de las personas al asignar el trabajo.No muestra interés por alcanzar los objetivos , ni por la cantidad ni la calidad del trabajo empleados para ello. No
interviene en los conflictos entre las personas del equipo y no responde de ellas, ni de su trabajo, desmotivando asf a los que mas han contribuido a la consecucién de
los objetivos. No evalua, ni coordina, ni supervisa el trabajo de sus colaboradores ni propone acciones para satisfacer sus i ificas de i
Realiza planificaciones de alto impacto en la organizacion, de acuerdo con el Plan égico de la USAL ina con otras éreas afectadas. Coordina los
4 proy con flexibilidad y dinami: for las actividades y sus y su viabilidad. Hace seguimiento permanente y controla la
consecucion de los objetivos de los proy bajo su ilidad. Informa y se ica periddi con los impli acerca del estado de los trabajos.
PLANIFICACION / ORGANIZACION Establecer planes de accion, controles y de y buscar externa para asegurar la calidad de los 9 Planifica las tareas del area, controlando los medios y los tiempos eficientemente. Resuelve las incidencias y p p y en
DIOGES0SY la planificacion prevista. Participa en el seguimiento colectivo de la misma, para controlar los resultados.
2 Planifica las idad medios y prioridades. Utiliza modelos y i para la planificacién de actividad
1 Tiene carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo Se adectia a los plazos temporales marcados por terceros.




MPETENCIA GENERAL

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

Genera en su entorno y en su actividad cotidiana y adhesion ala U idad y a sus objetivos.

4 Delega responsabilidades teniendo en cuenta las cargas de trabajo y las capacidades de las personas.

Integra las opiniones del equipo y consigue la total i 6n de sus enla 6n de los objetivos.
Orientar y dirigir la accién del equipo de personas teniendo en cuenta los valores y objetivos de la organizacion y las instrucciones
LIDERAZGO del Equipo de Gobierno, convirtiéndolos en objetivos del Area y logrando la adhesion de los miembros del equipo e integrando sus 3 Dirige y orienta la accion del equipo teniendo en cuenta los valores y objetivos de la Institucion y las instrucciones del Equipo de Gobierno.
opiniones. Delega responsabilidades e implica a su equipo en la consecucion de los objetivos.

2 Dirige la accion del equipo al cumplimiento de los objetivos, dictando instrucciones claras.

1 Tiene dificultad para conseguir la implicacion de su equipo en la consecucion de objetivos y para delegar responsabilidades.
Identifica e impulsa nuevos rumbos y tendencias en la organizacion del trabajo. Promociona la utilizacion de nuevos métodos y herramientas que incrementan la

4 productividad. Identifica y corrige procesos y idades obsol una actitud hacia la mejora continua y se mantiene al dia de las novedades
en el Ambito de su gestion.

o e el Ul INICIATIVA / AUTONOMIA / MEJORA CONTINUA Establecer sistemas para mejorar la gestion y;tr):,nrﬂecs:l‘f?nfx :1;;/:;:;;;59111?:":;:10(105 de trabajo y actuando de forma que se 3 ;Tel:.g.r:zc: nuevas e.;(ljtudacmnels yse §Qapta't§ los cambios afrontédndolos eficazmente con una actitud positiva. Resuelve poniendo de
GENERALES (PARA TODAS LAS g y ! exibilidad y capacidad para la revision critica.
UNIDADES) 2 Manifi 6n para alos cambios cuando le son sugeridos.

1 Muestra reticencias a cooperar y se resiste a los cambios.
Presenta y gestiona la ob 6n de datos e il de su area, i el de un sistema piblico y de un cuadro

4 de mando personalizado para los diferentes usuarios en funcion de su ilidad. Promueve la cultura de 6n en su érea, do al personal a su
cargo y logrando la participacion efectiva en los procesos de evaluacion y certificacién de servicios y de evaluacion del desempefio

" tizar la ion de i 6n sobre la gestion que corresponde elaborar a su Area en los formatos adecuados para la
EVALUACION v o’ " . Gesti btencio i 4 io 4
evaluacion de su desempefio y la de los Servicios y el personal a su cargo. 3 tio la y ”de dalo.s.e L de su érea, A en plazo~. Promueve la cultura de evaluacion en su area.

Participa en procesos de eval 0 de servicios o de evaluacion del desempefio.

2 Proporciona datos solamente cuando se le solicitan. Deriva la de la ob! 6n ylo 6n de los datos relativos a su gestion en otras

Participa en actividades de evall cuando es requerido para ello.
1 Proporciona datos erréneos, inexactos o tardios. Se inhibe sistematicamente de participar en procesos de evaluacion o certificacion.




DEFINICION FUNCIONAL GENERAL

Jefe de Servicio

OMPETENCIA GENERAL

Direccion administrativa de nivel superior.

Emite actos administrativos de tramite y formula propuestas de resolucion.

Sustituye al director de area en caso de ausencia. Si hay varios jefes de servicio en el area, el orden sera el que se determine por
la Gerencia.

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

Impulsa e implanta los cambios necesarios para mejorar el servicio a los ciudadanos. Logra resultados positivos a largo plazo en las negociaciones en las que

4 -
participa.
3 Consigue un clima de confianza y se adelanta a las de los ciud: previendo posibles conflictos y anticipandose a los mismos. Tiene en cuenta la
Asegurar la correcta atencion a los ciudadanos, mediante el analisis de sus opinion del ciudadano antes de tomar decisiones. Negocia y consigue acuerdos satisfactorios para los implicados.
ORIENTACION AL CIUDADANO 9 . " P S
asesoramiento o alternativas de solucion.
2 Establece relaciones correctas con el ciudadano.Escucha y genera un clima de confianza. Analiza e identifica las necesidades del ciudadano y cumple los
p que blece sin demorar la resp al usuario.
1 No se relaciona correctamente con los ciudadanos. No les muestra empatia. Deriva las alas de los o les ofrece
estandar.
Comprende, desarrolla, transmite y utiliza un estilo de comunicacién que permite que la i ion sea recibida y fidl en tiempo y forma.
4 Detecta y corrige las deficiencias observadas en la comunicacion.
Determina los niveles de y de la 6n dentro de la
. Disefiar y mantener una estrategia de comunicacion que permita al equipo de trabajo identificar claramente los objetivos del Es rpido y eficaz alas Facilita la 6n de forma clara y accesible. Determina correctamente los niveles de
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA Y mantener una estrateg que permita a] equipo de raajo identiicar ca Jet 3 pidoy y
servicio bajo su direccién y mantener canales de comunicacién con otros equipos, servicios o areas y con el exterior. confidencialidad y oportunidad.
2 Posee buen nivel de expresio ideas y de manera Escucha y pregunta cuéndo y a quién corresponde, comprendiendo la
dinamica de las personas y el grupo.Trata la informacion con el nivel de confindencialidad adecuado.
1 Muestra dificultades a la hora de transmitir y recibir la informacion correctamente.
No trata la con la
Coordina, analiza y evalla el trabajo en equipo. Conoce las herramientas para mejorar la gestion de los objetivos y garantiza y se responsabiliza de la consecucion
de los mismos. con equidad y los conflictos que surgen en el equipo, sirviendo de nexo, con objeto de que las buenas relaciones entre sus
4 miembros influyan positivamente en la mejora del trabajo comin. Defiende la integridad y prestigio del grupo. Identifica las fortalezas de las personas asignandoles
responsabilidades y delegando. Potencia al equipo, distribuyéndoles tareas seg(in el valor estratégico que cada uno puede aportar a la consecucion de los objetivos,
propiciando asf, una mayor eficiencia y eficacia. Supervisa p el trabajo de sus i a de sus y logrando una
motivacion positiva. Realiza propuestas de formacion especifica en funcién de las necesidades detectadas y fomenta la participacion en las acciones derivadas.
COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS Disefia la organizacién, coordinacion y reparto del trabajo del equipo consiguiendo su implicacion. Anima y motiva al grupo a alcanzar los objetivos comunes. Defiende
UNIDADES) TRABAJO EN EQUIPO / DESARROLLO DEL D Trdlanlod T (i o b 3 las decisiones del equipo ante terceros como si fueran propias. Estimula y valora el trabajo de cada uno. Evallia el trabajo de sus colaboradores, informéndoles de sus
9 EOUIPO esarrolar el equipo de .persul;las a Slljl o mullvan u‘{zuurl nan Uly su;;gr:{lsandule Eq'lJI'pU U conclusiones. Apoya y colabora en las tareas tanto para conseguir los objetivos a tiempo, como para participar y conocer todos los procesos. Soluciona conflictos
Q € aquelas gLE € permianaicanzaios nietvos de servcioL entre los miembros, intentando ser lo mas objetivo posible. Realiza propuestas de formacién especifica en funcién de las necesidades detectadas.
Se muestra accesible a las personas de su equipo, incluso en situaciones de tensién o sobrecarga. Es flexible ante las decisiones colectivas, aceptando las
2 resoluciones del grupo.Evaltia de manera general el trabajo de sus pero sélo ica las opini positivas. Le importa que se consigan los
objetivos del servicio. Realiza propuestas genéricas de formacion para el personal de su servicio.
Tiene dificultades para trabajar con otras personas. Asigna tareas y sin dar explicaci i ivando al equipo de trabajo. No tiene en cuenta las
1 capacidades de las personas al asignar el trabajo.No muestra interés por alcanzar los objetivos , ni por la cantidad ni la calidad del trabajo empleados para ello. No
interviene en los conflictos entre las personas del equipo y no responde de ellas, ni de su trabajo, desmotivando asf a los que mas han contribuido a la consecucién de
los objetivos. No evalua, ni coordina, ni supervisa el trabajo de sus colaboradores ni propone acciones para satisfacer sus i ificas de i0
Realiza planificaciones de proyectos, de acuerdo con las establecidas para su area, coordinandose con otros servicios afectados. Coordina los proyectos con
4 ibilidad y dinami for las actividades y sus y su viabilidad. Hace imiento p y controla la de los
bjetivos de los proy bajo su Informay se peri6di conlosi acerca del estado de los trabajos.
. a Planificar y administrar simultaneamente proyectos complejos, controles i lai de los procesos
PLANIFICACION / ORGANIZACION Y = = Y 2 — — - - — —
en curso. 3 Planifica las tareas del servicio, controlando los medios y los tiempos Resuelve las ypl P y
en la planificacion prevista. Participa en el seguimiento colectivo de la misma, para controlar los resultados.
2 Planifica las actividad medios y Utiliza modelos y para la planificacion de dad
1 Tiene carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo Se adectia a los plazos temporales marcados por terceros.
Genera en su entorno y en su actividad cotidiana compromiso y adhesién a la Universidad y a sus objetivos.
4 Delega responsabilidades teniendo en cuenta las cargas de trabajo y las capacidades de las personas.
. o . . - P . Integra las opiniones del equipo y consigue la total i 6n de sus enla 6n de los objetivos.
Orientar y dirigir la accion del equipo de personas teniendo en cuenta los valores y objetivos de la organizacion y las instrucciones
LIDERAZGO de la Direcci6n del Area, convirtiéndolos en objetivos del Servicio, y logrando la adhesi6n de los miembros del equipo e integrando 3 Dirige y orienta la accion del equipo teniendo en cuenta los valores y objetivos de la Institucion y las instrucciones del Equipo de Gobiemo.
Sus opiniones. Delega responsabilidades e implica a su equipo en la consecucion de los objetivos.
2 Dirige la accion del equipo al cumplimiento de los objetivos, dictando instrucciones claras.
1 Tiene dificultad para conseguir la implicacion de su equipo en la consecucion de objetivos y para delegar responsabilidades.




MPETENCIA GENERAL

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

Identifica e impulsa nuevos rumbos y ias en la izacion del trabajo.P iona la utilizacion de nuevos métodos y herramientas que incrementan la
4 productividad.Identifica y corrige procesos y idades obsol una actitud hacia la mejora continua y se mantiene al dia de las novedades
en el &mbito de su gestion.
INICIATIVA / AUTONOMIA / MEJORA CONTINUA | EStablecer sistemas para mejorar la gestion y los resuitados del Servicio, disefiando métodos de trabajo y actuando de forma que . Reconoce nuevas situaciones y se adapta a os cambios affontandolos eficazmente con una actitud positva. Resuelve sitaci jas poniendo de
se garantice la méxima eficacia y eficiencia. flexibilidad y capacidad para la revision critica.
2 M 6n para a los cambios cuando le son sugeridos.
1 Muestra reticencias a cooperar y se resiste a los cambios.
COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS Presenta y gestiona la ob 6n de datos e indi de su servicio, i el imiento de un sistema estadistico ptiblico y de un
UNIDADES) 4 cuadro de mando personalizado para los diferentes usuarios en funcion de su responsabilidad. Promueve la cultura de evaluacion en su servicio, motivando al
personal a su cargo y logrando la participacion efectiva en los procesos de evaluacion y certificacion de servicios y de ion del fi
EVALUACION Garantizar la aportacion de informacion sobre la gestion que corresponde elaborar a su Servicio en los formatos adecuados. Gesti la 6n y suministro de datos e indi de su servicio, 4 en plazo. Promueve la cultura de evaluacién en su servicio.
Participar en la evaluacion de su desempefio individual, de los Servicios del Area en el que se encuadra y del personal a su cargo. 3 Participa i en procesos de evaluacién o certificacion de servicios o de evaluacién del desempefio.
2 Proporciona datos solamente cuando se le solicitan. Deriva la ilidad de la ob 6n ylo ion de los datos relativos a su gestion en otras
Participa en actividades de evaluaci6 cuando es requerido para ello.
1 Proporciona datos erréneos, inexactos o tardios. Se inhibe sistematicamente de participar en procesos de evaluacion o certificacion.




Jefe de Seccién o Unidad

DEFINICION FUNCIONAL GENERAL

Direccion administrativa de nivel intermedio.

Emite actos administrativos de tramite y formula propuestas de resolucion.

Sustituye al jefe del servicio en caso de ausencia. Si hay varios jefes de seccién o unidad en el &rea, el orden sera el que se
determine por la Gerencia.

COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES)

, NIVEL DE . . " . . . -
OMPETENCIA GENERAL FUNCION A EJECUTAR DESEMPENO COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)
4 Ayuda al ciudadano en el proceso de toma de Su opinién p ional.R i enfoques o al ante los p y
de los Influye enla 6n de nuevos cambios necesarios para mejorar el servicio a los ciudadanos.
3 Se adelanta a las de los p do posibles conflictos y anticipandose a los mismos con actitud positiva. Tiene en cuenta la opinion del
ORIENTACION AL CIUDADANO Atender y dar una respuesta gl y adecuada a los problemas y reclamaciones de los ciudadanos. Participa en la 6n para conseguir acuerdos satisfactorios para los implicados.
2 Establece relaciones correctas con el ciudadano.Escucha y genera un clima de confianza. Analiza e identifica las necesidades del ciudadano y cumple los
promisos que establece sin demorar la resp al usuario.
1 No se relaciona correctamente con los ciudadanos. No les muestra empatia. Deriva las alas d fas de los ciudad: o les ofrece
estandar.
Comprende, transmite y utiliza un estilo de comunicacion que permite que la ion sea recibida y Jidl en tiempo y forma.
4 Detecta y corrige las deficiencias observadas en la comunicacion.
Clasifica correctamente la informacion en funcién de su confidencialidad y oportunidad.
5 " L . . . . . Es rpido y eficaz alas Facilita la 6n de forma clara y accesible. Determina correctamente los niveles de
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA Mantener y facilitar la comunicacion entre los miembros del equipo de trabajo, con otros equipos y con el exterior. g A .
confidencialidad y oportunidad.
2 Posee buen nivel de expresio ideas y de manera sati ia. Escucha y pregunta cundo y a quién corresponde, comprendiendo la
dinamica de las personas y el grupo.Trata la informacion con el nivel de confindencialidad adecuado.
1 Muestra dificultades a la hora de transmitir y recibir la informacién correctamente.
No trata la i i6n con la di i
Coordina, analiza y evalla el trabajo en equipo. Conoce las herramientas para mejorar la gestion de los objetivos y garantiza y se responsabiliza de la consecucion
de los mismos. iona con equidad y imidad los conflictos que surgen en el equipo, sirviendo de nexo, con objeto de que las buenas relaciones entre sus
4 miembros influyan positivamente en la mejora del trabajo comiin. Defiende la integridad y prestigio del grupo. Identifica las fortalezas de las personas asignandoles
responsabilidades y delegando. Potencia al equipo, distribuyéndoles tareas seg(in el valor estratégico que cada uno puede aportar a la consecucion de los objetivos,
propiciando asf, una mayor eficiencia y eficacia. Supervisa periddi el trabajo de sus i a de sus i y logrando una
motivacion positiva. Realiza propuestas de formacion especifica en funcién de las necesidades detectadas y fomenta la participacion en las acciones derivadas.
) o _ . Disefia la organizacién, coordinacion y reparto del trabajo del equipo consiguiendo su implicacion. Anima y motiva al grupo a alcanzar los objetivos comunes.
TRABAJO EN EQUIPO / DESARROLLO DEL Desarrollar el equipo de personas a su cargo a través de la motivacion, '"S‘TUVeﬁd°|° en tecnicas {Boceses responsa.bl.lldad de la 3 Defiende las decisiones del equipo ante terceros como si fueran propias. Estimula y valora el trabajo de cada uno. Evalda el trabajo de sus colaboradores,
EQUIPO seccion y supervisando sus resultados, con conocimiento de aquellas herramientas que le permitan alcanzar los objetivos del informéandoles de sus conclusiones. Apoya y colabora en las tareas tanto para conseguir los objetivos a tiempo, como para participar y conocer todos los procesos.
servicio. Soluciona conflictos entre los miembros, intentando ser lo mas objetivo posible. Realiza propuestas de formacion especifica en funcién de las necesidades detectadas.
Se muestra accesible a las personas de su equipo, incluso en situaciones de tensién o sobrecarga. Es flexible ante las decisiones colectivas, aceptando las
2 resoluciones del grupo.Evaltia de manera general el trabajo de sus pero sélo ica las opini positivas. Le importa que se consigan los
objetivos de su seccion. Realiza propuestas genéricas de formacién para el personal de su seccién.
Tiene dificultades para trabajar con otras personas. Asigna tareas arbitrari y sin dar explicaci i al equipo de trabajo. No tiene en cuenta las
1 capacidades de las personas al asignar el trabajo.No muestra interés por alcanzar los objetivos , ni por la cantidad ni la calidad del trabajo empleados para ello. No
interviene en los conflictos entre las personas del equipo y no responde de ellas, ni de su trabajo, desmotivando asf a los que mas han contribuido a la consecucion de
los objetivos. No evalua, ni coordina, ni supervisa el trabajo de sus colaboradores ni propone acciones para satisfacer sus i pecificas de i0
Contribuye a la planificacion de p ina con otras jas. Coordina los aspectos de los proyectos bajo su responsabilidad con
4 ibilidad y dinami fori las actividades y sus resultados y o su viabilidad. Hace imi y controla la ion de los
bjetivos de los p bajo su ilidad.Informa y se comunica periddicamente  con los implicados acerca del estado de los trabajos.
PLANIFICACION / ORGANIZACION Establecer objetivos y plazos para la realizacion de tareas, def.m\em.if) prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando — — - - — — - —
su ejecucion. 3 Planifica las tareas de la seccién, controlando los medios y los tiempos Resuelve las yp P y
en la planificacion prevista. Participa en el seguimiento colectivo de la misma, para controlar los resultados.
2 Planifica las actividad I medios y priori Utiliza modelos y I para la planificacion de idad
1 Tiene carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo Se adectia a los plazos temporales marcados por terceros.
Genera en su entorno y en su actividad cotidiana compromiso y adhesién a la Universidad y a sus objetivos.
4 Delega responsabilidades teniendo en cuenta las cargas de trabajo y las capacidades de las personas.
q o o o g . P . ) Integra las opiniones del equipo y consigue la total implicacién de sus mi enla ion de los objetivos.
Orientar y dirigir la accion del equipo de personas teniendo en cuenta los valores y objetivos de la organizacion y las instrucciones 9 P auipoy 9 !
LIDERAZGO del Jefe de Servicio, convirtiéndolos en objetivos de la Seccién y logrando la adhesién de los miembros del equipo e integrando 3 Dirige y orienta la accion del equipo teniendo en cuenta los valores y objetivos de la Institucion y las instrucciones del Jefe de Servicio.
sus opiniones. Delega responsabilidades e implica a su equipo en la consecucion de los objetivos.
2 Dirige la accion del equipo al cumplimiento de los objetivos, dictando instrucciones claras.
1 Tiene dificultad para conseguir la implicacion de su equipo en la consecucion de objetivos y para delegar responsabilidades.




MPETENCIA GENERAL

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

Identifica e impulsa nuevas formas de 6n del trabajo. P iona la 6n de nuevos métodos y herramientas que incrementan la

4 productividad. Identifica y corrige procesos y actividades obsoletas. Emprende con autonomia iniciativas que le llevan a una solucion eficiente. Manifiesta una
actitud permanente hacia la mejora continua y se mantiene al dia de las novedades en el dmbito de su gestion.
" Identificar y responder con rapidez ante los problemas y situaciones y actuar de forma eficaz y eficiente en los procesos,
INICIATIVA / AUTONOMIA / MEJORA CONTINUA asumiendo los cambios como op . ei i de mejora. 3 Recgquce nuey§§ snuacmnesvy se adapta a I,US, camb!us afrontandolos eficazmente con una actitud positiva . Resuelve complicaciones cotidianas poniendo de
manifiesto flexibilidad y capacidad para la revision critica.
2 ifi 6n para adap alos cambios cuando le son
COMPETENCIAS Y FUNCIONES 1 Muestra reticencias a cooperar y se resiste a los cambios. Solicita instrucciones de manera constante.
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES) Presenta y gestiona la 6n de datos e de su seccion, el de un sistema estadistico publico y de
4 un cuadro de mando personalizado para los diferentes usuarios en funcicn de su responsabilidad. Promueve la cultura de evaluacién en su seccion, motivando
al personal a su cargo y logrando la participacion efectiva en los procesos de evaluacion y certificacion de servicios y de evaluacion del desempefio
Garantizar la ion de i 6n sobre la gestion que corresponde elaborar a su seccién o unidad en los formatos - - — —
EVALUACION Participar en la 6n de su fio individual, de los Servicios del Area en que se encuadra y del personal a 3 Gest la y de datos e de su seccion, en plazo. Promueve la cultura de evaluacion en su seccion.
su cargo. Participa en procesos de evaluacion o de servicios o de evaluacion del desempefio.
2 Proporciona datos solamente cuando se le solicitan. Deriva la i de la ob 6n ylo ion de los datos relativos a su gestion en otras
Participa en actividades de evall cuando es requerido para ello.
1 Proporciona datos erréneos, inexactos o tardios. Se inhibe sisteméticamente de participar en procesos de evaluacion o certificacion.
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Jefe de Negociado

COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES)

DEFINICION FUNCIONAL GENERAL Direccion administrativa de nivel basico.

Da apoyo administrativo a la toma de decisi y ala gestion, en general, de su unidad.
Sustituye al jefe de seccion o unidad en caso de ausencia. Si hay varios jefes de negociado, el orden seré el que se determine por
la Gerencia.
4 NIVEL DE . . . . .
COMPETENCIA GENERAL FUNCION A EJECUTAR DESEMPENO COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)
4 Ayuda al ciudadano en el proceso de toma de decisi i Su opinién p ional.R ienda di enfoques o al ivas ante los p y
necesidades de los ciudadanos. Colabora en los cambios necesarios para mejorar el servicio a los ciudadanos.
3 Se adelanta a las de p do posibles conflictos y anticipandose a los mismos con actitud positiva. Tiene en cuenta la opinion del
n ciudadano.
ORIENTACION AL CIUDADANO Atender y dar una respuesta &gil y adecuada a los problemas y reclamaciones de los ciudadanos. -
2 Establece relaciones correctas con el ciudadano.Escucha y genera un clima de confianza. Analiza e identifica las necesidades del ciudadano y cumple los
p que blece sin demorar la resp al usuario.
1 No se relaciona correctamente con los ciudadanos. No les muestra empatia. Deriva las alas de los o les ofrece
estandar.
Comprende, transmite y utiliza un estilo de comunicacion que permite que la ion sea recibida y Jidl en tiempo y forma.
4 Detecta y corrige las deficiencias observadas en la comunicacion.
Trata la 6n con la i6
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA Mantener y facilitar la comunicacion entre los miembros del equipo de trabajo, con otros equipos y con el exterior. 3 Es rapido y eficaz i alas i Facilita la icacion de forma clara y accesible. Trata la i ion con la
2 Posee buen nivel de expresio ideasy de manera sati ia. Escucha y pregunta cuando y a quién corresponde, comprendiendo
la dindmica de las personas y el grupo. Trata la i ion con la a di i0
1 Muestra dificultades a la hora de transmitir y recibir la informacion correctamente.
No trata la i ion con la di i
Se identifica con los objetivos del grupo, haciéndolos suyos y colabora activa y sistematicamente a su consecucion. Contribuye a potenciar la idea de grupo y de
objetivo comn, liderando el grupo i Alienta a los mi del grupo a potenciar sus habilidades y suplir sus deficiencias y mejorar asf su
4 rendimiento. Defiende la integridad y prestigio del grupo. Manifiesta el maximo interés en su p i i las il quesele
delegan. Colabora activa y positivamente en la evaluacion periédica de su trabajo. Participa en la evaluacion de sus i de ion y en las acciones de
formacion que se derivan de la misma.
Se identifica con los objetivos del grupo y colabora a su consecucion. Favorece con su actitud la participacion e implicacion de sus fi enla ion de
3 optimos resultados. Defiende las decisiones del equipo ante terceros como si fueran propias. Se muestra i o en su p i Participa en
TRABAJO EN EQUIPO / DESARROLLO DEL Cooperar en el desarrollo del equipo, supervisandolo, en su caso, e instruyéndolo en técnicas y procesos de su responsabilidad, de evaluacion de su fio y/o de sus f la critica razonada. Participa en acciones formativas relacionadas con su
EQUIPO adquiriendo las habilidades en el manejo de las herramientas que le permitan alcanzar los objetivos de la unidad. puesto de trabajo.
Aporta ideas i il la ion de los objetivos del grupo. Es flexible ante la opinién de los demés, aceptando las decisiones colectivas. Participa
2 en acciones de evaluacion de su trabajo y sus i de ion sin excesiva implicacién en los aspectos a mejorar. Participa en acciones de formacién no
relacionadas con su trabajo.
Tiene dificultades y poca disposicion para trabajar con otras personas. No siempre acepta las normas del grupo ni colabora en el funcionamiento del equipo. No se
1 identifica con los objetivos del grupo, poniendo impedimentos para su consecucion. No participa en la evaluacion del desempefio de su trabajo ni de las necesidades
de formacion que pueda tener en relacion con el mismo. Rechaza la intervencion en acciones de 0 parael de su puesto.
Establece su programa de trabajo con vision de conjunto, considerando tanto los compromisos propios como los de otros miembros de su unidad o de otras unidades.
4 Establece compromisos de trabajo y cumple los objetivos con holgura. Colabora acti enel imiento de la pl 6n de su unidad, aportando soluciones
para las posibles desviaciones.
PLANIFICACION / ORGANIZACION Organizar el trabajo y administrar adecuadamente los tiempos para cumplir los objetivos. 3 Establece su programa de trabajo con vision de conjunto. Establece compromisos de trabajo y cumple los objetivos.
2 Establece su programa de trabajo, al menos promisos de trabajo y suele cumplir los objetivos de las tareas clave.
1 Tiene carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo Se adectia a los plazos temporales marcados por terceros.
Genera en su entorno y en su actividad cotidiana compromiso y adhesién a la Universidad y a sus objetivos.
4 Delega responsabilidades teniendo en cuenta las cargas de trabajo y las capacidades de las personas.
Integra las opiniones del equipo y consigue la total implicacién de sus mi enla ion de los objetivos .
LIDERAZGO Orientar y dirigir la accion del equipo para el cumplimiento de sus objetivos concretos. 3 Dirige y orienta la accién del equipo al cumplimiento de los objetivos de su ia, siguiendo las i i del Jefe de Seccion o Unidad.
Delega responsabilidades e implica a su equipo en la consecucion de los objetivos.
2 Dirige la accion del equipo al cumplimiento de los objetivos, dictando instrucciones claras.
1 Tiene dificultad para conseguir la implicacion de su equipo en la consecucion de objetivos y para delegar responsabilidades.
Identifica y propone nuevas formas de organizacién del trabajo, asf como la utilizacién de nuevos métodos y I para i la productividad. Identifica
4 y propone la ion de procesos y actividades obsols Emprende con fa iniciativas que le llevan a una solucion eficiente. Manifiesta una actitud
permanente hacia la mejora continua y se mantiene al dia de las novedades en el &mbito de su gestion.
q Resolver con rapidez complicaciones cotidianas en los procesos, proponiendo mejoras dentro de su area de trabajo
INICIATIVA / AUTONOMIA | MEJORA CONTINUA . . [TRISEERS (02 L ' &y — - - - —— — — -
los cambios prop porla 3 Reconoce nuevas situaciones y propone y se adapta a los cambios afronténdolos eficazmente con una actitud positiva. Resuelve complicaciones cotidianas poniendo
de manifiesto flexibilidad y capacidad para la revision critica.
2 Manifi 6n para alos cambios cuando le son
1 Muestra reticencias a cooperar y se resiste a los cambios.Solicita instrucciones de manera constante.
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MPETENCIA GENERAL

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPERNO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES)

EVALUACION

Establecer y utilizar sistemas o practicas para la recogida de informacién de forma habitual, por si mismo o a través de los
miembros de su unidad. Participar en los procesos de evaluacién de su desempefio individual, del Area, Servicio o Unidad al que
esta adscrito y, eventualmente, del personal a su cargo.

Prop los datos e relativos a su gestion, entregandolos en el plazo y formato requeridos y garantizando que no incluyen

4 errores.Propone mejoras en el sistema de obtencion de los datos y en su p 6n.Participa y de manera efectiva en los procesos de evaluacion y
certificacion de servicios y de evaluacion del p iendo una actitud positiva en relacién con la evaluacion

3 Gesti la obtencion y de datos e il relativos a su gestion, entregandolos en plazo.Participa voluntariamente en procesos de
evaluacion o certificacion de servicios o de evaluacion del desempefio.

2 Proporciona datos solamente cuando se le solicitan. Deriva la ilidad de la obi 6n ylo ion de los datos relativos a su gestion. Participa en
actividades de evaluacion solamente cuando es requerido para ello.

1 Proporciona datos erréneos, inexactos o tardios. Se inhibe sisteméticamente de participar en procesos de evaluacion o certificacion.
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Puesto base

DEFINICION FUNCIONAL GENERAL

COMPETENCIA GENERAL

Tramitacion administrativa sencilla.

Da apoyo administrativo a la toma de decisiones y a la gestion, en general, de su unidad.

Sustituye al jefe de negociado o de unidad en caso de ausencia. Si hay varios puestos base, el orden seré el que se determine por
la Gerencia.

FUNCION A EJECUTAR

NIVEL DE
DESEMPENO

COMPORTAMIENTOS (orientadores, no son exhaustivos ni es necesario cumplirlos todos para encuadrarse en el nivel correspondiente)

COMPETENCIAS Y FUNCIONES
GENERALES (PARA TODAS LAS
UNIDADES)

4 Recomienda dif enfoques o al ante los prob y des de los ciudadanos. Colabora en los cambios necesarios para mejorar el servicio a
los ciudadanos.
3 Se adelanta a las necesidades de los ciudadanos, previendo posibles conflictos y anticipdndose a los mismos con actitud positiva. Tiene en cuenta la opinicn
. del ciudadano.
ORIENTACION AL CIUDADANO Atender e informar a los ciudadanos sobre procesos gestionados por la unidad a la que esta adscrito. - - = —— = -
2 Establece relaciones correctas con el ciudadano. Escucha y genera un clima de confianza. Analiza e identifica las necesidades del ciudadano y cumple
los compromisos que establece sin demorar la respuesta al usuario.
1 No se relaciona correctamente con los ciudadanos. No les muestra empatia. Deriva las alas de los d o les ofrece
estandar.
Comprende, transmite y utiliza un estilo de comunicacion que permite que la 6n sea recibida y en tiempo y forma.
4 Detecta y corrige las deficiencias observadas en la comunicacion.
Trata la informacion con la necesaria discrecion.
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA Mantener y facilitar la comunicacién de los miembros del equipo de trabajo, con otros equipos y con el exterior. 3 Es répido y eficaz respondiendo a las cuestiones planteadas. Facilita la comunicacién de forma clara y accesible. Trata la informacién con la necesaria discrecion.
2 Posee buen nivel de ) ideas y de manera Escucha y pregunta cuéndo y a quién corresponde, comprendiendo la
dinamica de las personas y el grupo.Trata la informacion con la necesaria discrecion.
1 Muestra dificultades a la hora de transmitir y recibir la informacién correctamente.
No trata la informacién con la discrecion necesaria.
Se identifica con los objetivos del grupo, haciéndolos suyos y colabora activa y sisteméticamente a su consecucion. Contribuye a potenciar la idea de grupo y de
objetivo com(in, liderando el grupo ocasionalmente. Alienta a los miembros del grupo a potenciar sus habilidades y suplir sus deficiencias y mejorar asi su
4 rendimiento. Defiende la integridad y prestigio del grupo. Manifiesta el méximo interés en su desarrollo p iendo las que sele
delegan. Colabora activa y positivamente en la evaluacion periédica de su trabajo. Participa en la de sus de ony en las acciones de
formacion que se derivan de la misma.
Se identifica con los objetivos del grupo y colabora a su consecucion. Favorece con su actitud la participacion e de sus cc fieros en la de
3 Gptimos resultados. Defiende las decisiones del equipo ante terceros como si fueran propias. Se muestra interesado en su desarrollo profesional. Participa en
TRABAJO EN EQUIPO / DESARROLLO DEL Colaborar en el trabajo de equipo y cooperar en su adquiriendo las hab en el manejo de las herramientas que le acciones de desu fio y/o de sus f aceptando la critica razonada. Participa en acciones formativas relacionadas con su
EQUIPO permitan alcanzar los objetivos de la unidad. puesto de trabajo.
Aporta ideas constructivas facilitando la consecucion de los objetivos del grupo. Es flexible ante la opinién de los demés, aceptando las decisiones colectivas.
2 Participa en acciones de evaluacion de su trabajo y sus necesidades de formacion sin excesiva implicacién en los aspectos a mejorar. Participa en acciones de
formacion no relacionadas con su trabajo.
Tiene dificultades y poca disposicion para trabajar con otras personas. No siempre acepta las normas del grupo ni colabora en el funcionamiento del equipo. No se
1 identifica con los objetivos del grupo, poniendo impedimentos para su consecucién. No participa en la evaluacion del desempefio de su trabajo ni de las necesidades
de formacion que pueda tener en relacién con el mismo. Rechaza la intervencion en acciones de formacion necesaria para el desarrollo de su puesto.
Establece su programa de trabajo con visién de conjunto, considerando tanto los compromisos propios como los de otros miembros de su unidad o de otras unidades.
4 Establece compromisos de trabajo y cumple los objetivos con holgura. Colabora activamente en el seguimiento de la planificacion de su unidad, aportando soluciones
para las posibles desviaciones.
PLANIFICACION / ORGANIZACION Administrar adecuadamente el tiempo y los recursos para cumplir los objetivos. 3 Establece su programa de trabajo con vision de conjunto. Establece compromisos de trabajo y cumple los objetivos.
2 Establece su programa de trabajo, al menos p de trabajo y suele cumplir los objetivos de las tareas clave.
1 Tiene carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo Se adectia a los plazos temporales marcados por terceros.
Identifica y propone nuevas formas de organizacion del trabajo, asf como la utilizacién de nuevos métodos y herramientas para incrementar la productividad. Identifica
4 Y propone la correccién de procesos y actividades obsoletas. Emprende con autonomia iniciativas que le llevan a una solucién eficiente. Manifiesta una actitud
permanente hacia la mejora continua y se mantiene al dia de las novedades en el ambito de su gestion.
" Ejecutar rapi las acciones ara resolver fias dificultades o problemas cotidianos, i e
INICIATIVA / AUTONOMIA / MEJORA CONTINUA ¥ ! P P P r— - = : r— = = :
incorporando mejoras, nuevos esquemas o0 modelos, aunque no exista un problema concreto que se deba solucionar. 3 Reconoce nuevas situaciones y propone y se adapta a los cambios afrontandolos eficazmente con una actitud positiva. Resuelve complicaciones cotidianas poniendo
de manifiesto flexibilidad y capacidad para la revision critica.
2 Manifiesta disposicion para adaptarse a los cambios cuando le son licitando instrucciones
1 Muestra reticencias a cooperar y se resiste a los cambios. Solicita instrucciones de manera constante.
Proporciona adecuadamente los datos e indicadores relativos a su gesticn, entregandolos en el plazo y formato requeridos y garantizando que no incluyen
4 errores. Propone mejoras en el sistema de obtencion de los datos y en su p ion. Participa y de manera efectiva en los procesos de evaluacion
y certificacion de servicios y de 6n del pefio, p! do una actitud positiva en relacién con la evaluacion
. Recoger y proporcionar informacion de forma habitual sobre su &mbito de trabajo. Participar en los procesos de evaluacion de su
EVALUACION P, < | . p P s " a P N
desempefio individual, del Area, Servicio o Unidad al que esté adscrito. 3 Gestiona adecuadamente la obtencion y suministro de datos e indicadores relativos a su gestion, entregandolos en plazo. Participa voluntariamente en procesos
de evaluacion o certificacion de servicios o de evaluacién del desempefio.
2 Proporciona datos solamente cuando se le solicitan. Participa en actividades de evaluacién solamente cuando es requerido para ello.
1 Proporciona datos erréneos, inexactos o tardios. Se inhibe sistematicamente de participar en procesos de evaluacion o certificacion.
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