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PROTOCOLO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PAS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA, COMPONENTE
INDIVIDUAL.

. OBJETIVOS
. MODELO
l. PROTOCOLO EVALUACION COMPONENTE OBJETIVOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL. (HOJA DE RUTA
2015)
IV.  PROTOCOLO DE EVALUACION DEL COMPONENTE INDIVIDUAL

I. OBJETIVOS:

Los resultados de un sistema de evaluacion del desempefio se estructuran en funcion del destinatario de dicho sistema,
siendo éstos, la organizacion, los evaluadores y los evaluados.

Asi, la finalidad para cada uno de los destinatarios del sistema de evaluacion seria:

Para la organizacion:
e Establecer un estilo de direccion corporativa y homogénea.
Clarificar la importancia y significado de los puestos de trabajo.
Estimular a las personas para que consigan mejores resultados.
Valorar objetivamente las contribuciones individuales.
Identificar el grado de adecuacion de las personas a los puestos y optimizar las capacidades
personales.
e Mejorar el rigor y la equidad de las decisiones que afectan a la gestion de los recursos humanos.

Para los evaluadores:
e Fomentar la comunicacion y cooperacién con el evaluado.
e Dar valor a la actividad de los evaluados comunicandoles sus puntos fuertes y sus &reas de mejora.
e Informar a los evaluados sobre los objetivos, prioridades y métodos para el correcto desarrollo de su
puesto de trabajo.
e Mejorar la equidad a través del reconocimiento de los esfuerzos personales.

Para los evaluados:
e Desarrollar la comunicacién y el conocimiento con sus superiores a través del proceso de
participacion.
e Contar con informacion sobre cémo se percibe y valora su trabajo.
Definir, con su evaluador, planes de accién para mejorar su desempefio.
Conocer los objetivos esperados y los parametros con los que se va a valorar su trabajo participando
en su definicién y mejora.
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Il. MODELO:

COMPONENTE
OBJETIVOS DE LA
UNIDAD FUNCIONAL

COMPONENTE
INDIVIDUAL
40 puntos

60 puntos

. <

Evaluacién de la Persona Evaluacién de la Tarea: Resultado
del Trabajo conjunto.

Modo de realizar el trabajo:
Cumplimiento de objetivos

> Actitudes y conductas
> Aptitudes > Relacionado con las funciones
> Conocimientos >  Consecucion de objetivos
>  Experiencias >  colectivos
>  Percepcion de los usuarios

Resultado del Trabajo individual

Relacionado con las funciones
Consecucion de  objetivos
individuales y aportacion a la
consecucion de los logros
colectivos

Yy

EVALUACION DEL COMPONENTE INDIVIDUAL: Se realizara, anualmente, por el superior jerarquico de la persona a
evaluar.

EVALUACION DEL COMPONENTE DE OBJETIVOS DEL SERVICIO/UNIDAD: Se articula a través del seguimiento
coordinado por la Vicegerencia de Organizacién de los Servicios, en funcidn del conjunto de indicadores objetivos,
definidos para cada anualidad en los distintos Pactos por la Mejora, para cada uno de los servicios o unidades de la
UMA. Esta planificacion se hace mediante la Hoja de Ruta Objetivos 2015 y el Pacto por la Mejora firmado por cada
Unidad Funcional..

Pabelkin de Gobiemo Plaza del Ejido s 28071, Tel.; 952 13 72 47 Fax; 852 1372 47
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lil. PROTOCOLO EVALUACION COMPONENTE OBJETIVOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL.

HOJA DE RUTA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL PACTO POR LA MEJORA DE CADA
UNIDAD FUNCIONAL PARA EL ANO 2015.

PRIMERO

El objetivo de la presente Hoja de Ruta, es seguir facilitando los procesos de acreditacion institucional en el entorno del
Espacio Europeo de Educacidén Superior, en especial en los aspectos propios de la gestién de las actividades
universitarias.

Igualmente, tiene como objeto dar fiel cumplimiento al Acuerdo sobre el Complemento de Productividad para la Mejora y
Calidad de los Servicios que presta el PAS de las Universidades Publicas de Andalucia, suscrito entre éstas y las
organizaciones sindicales mas representativas, asi como cumplir con el pacto por la mejora de cada unidad funcional.
Con el despliegue del Pacto por la Mejora, se pretende valorar e incentivar, con la maxima objetividad la contribucion
del PAS a la mejora continua de los servicios, asi como el especial rendimiento, la actividad extraordinaria, el interés y la
iniciativa con que el personal de Administracién y Servicios de las Universidades Publicas de Andalucia desempefien
sus funciones, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo IV de los Acuerdos de Homologacion de fecha 24 de
julio de 2003.

Las acciones contenidas en este Pacto, no pueden ser ajenas a las medidas establecidas el Plan Econdmico-Financiero
de Reequilibrio de la Junta de Andalucia, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Junta de Andalucia, ya que dedica
un capitulo diferenciado a las Universidades, como parte integrante del denominado “sector publico andaluz’,
contemplando que en el ambito de las Universidades Publicas se prevé adoptar medidas de caracter normativo que
mejoren el seguimiento y el control del gasto, a la par que faciliten un plan de ahorro, asi como dar cumplimiento a las
normas establecidas por el Gobierno de Espafia.

Estableciendo una serie de actuaciones que afectan al &mbito presupuestario y del control del déficit y otras
actuaciones que inciden en la generacion de un plan de ahorro que induzca una mejora sustancial de la eficiencia en la
gestion del gasto.

Para cumplir con estas premisas, debemos actuar coherentemente y buscar siempre la eficiencia de nuestras
actuaciones, es decir cumplir con nuestras funciones al menor coste posible. Creemos que tenemos margen para
mejorar nuestra forma de trabajar, eliminando tramites innecesarios apoyandonos en las nuevas tecnologias,
reduciendo las cargas administrativas que sufren nuestros usuarios y usuarias.

Tras la consecucion de los objetivos del primer, segundo, tercer y cuarto nivel organizativo del CPMyCS por
parte de la UF, es necesario mantener el Sistema de Gestiéon de la Calidad definido e implantado (procesos,
objetivos, indicadores, Cartas de Servicios, etc.). Seguir desplegando las acciones de mejora identificadas en
los proceso de Autoevaluacion EFQM de la propia UF o de los proyectos institucionales del Area de
Administracion y Servicios (Plan Estratégico, Contrato Programa Junta de Andalucia, Evaluacion global EFQM)
y proceder a la Evaluacion del Desempeiio.

SEGUNDO

Que es necesario que los compromisos de este Pacto, sean conocidos por los miembros de la Unidad Funcional y el
resto de la Comunidad Universitaria. Para ello todos los miembros de cada unidad funcional deben de firmar el siguiente
pacto. FECHA LIMITE 31 DE MARZO.

TERCERO

Que los compromisos de este Pacto, se dirigen hacia la consecucién de los objetivos concretos y acciones que se
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encuadran en las principales lineas estratégicas de la actividad universitaria, ademéas de aquellos aspectos generales

de funcionamiento derivados de la aplicacién de la normativa que les afecta.

CUARTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL A CUMPLIR DURANTE EL ANO 2015, Y LA

PUNTUACION MAXIMA A OBTENER PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

mejoras en cualquier &mbito de impacto
en nuestros usuarios/as y que colaboren
un numero importante de nuestros
trabajadores. Este proyecto, se debe
presentar en alianza con otra Unidad
Funcional.

OBJETIVO INDICADOR Maxima | ;QUE TENGO QUE HACER?

Cumplimiento de las metas y | Registros en| 25 Trabajar para cumplir con los Procesos

compromisos  adquiridos en  los | ISOTOOLS Claves, plazos establecidos y los

Indicadores de Gestion, de las Cartas | Memoria de compromisos adquiridos en la Carta de

de Servicios. Estas metas u objetivos | Resultados Servicios y medir los indicadores asociados

debe de tener la aprobacion del a estos procesos y compromisos.

Responsable del Consejo de Direccion https://uma.isotools.org

con competencias __(Vicerrector/a,

retari neral ren in el

caso) en la Materia.

RESOLVER EN TIEMPO Y FORMA EL | Registros  del [ 15 Consiste en resolver las quejas recibidas

100% DE LAS QUEJAS RECIBIDAS | programa durante el afio. Es decir responder a

DURANTE EL ANO Y QUE LA | informatico que nuestros usuarios y usuarias intentando

SATISFACCION DEL  USUARIO | gestiona las resolver sus dudas o quejas. En aquellas

SUPERE EL 3. quejas y que se repiten, seria  necesario
sugerencias. replantearse el proceso que genera la

queja reiterativa.

PRESENTACION DE PROYECTOS DE | Registro en | 10 Para facilitar esta tarea se ha disefiado un

INNOVACION EN LA GESTION DE LAS | ISOOTOLS  del Plan de Innovacion en la Gestién

UNIDADES  FUNCIONALES. Que | proyecto a Universitaria.

permitan al menor coste posible, obtener | implementar.

Desde la Gerencia, se establecerd la
formacién/orientacion ~ para  aquellas
personas/equipos que estén interesadas
en presentar este tipo de proyectos de
innovacion.

En el mes de abril se celebraran unas
jornadas destinadas a conocer proyectos
de innovacion en la gestion publica.

Estas propuestas presentadas en un
formulario dentro de la aplicacion
ISOTOOLS denominado Proyectos de
Innovacion en la Gestion, seran valoradas
y estudiadas por un comité de expertos.

En el supuesto de que esta propuesta sea
seleccionada para desarrollarse. Los
integrantes de los equipos que tengan que
trabajar en estos proyectos tendran
asignadas 100 horas de formacion para
desarrollar estos trabajos y se asignara los
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recursos  necesarios  para
implementar este proyecto.

poder

procedimientos y acciones, que sean de
nuestra competencia para apoyar el Plan
de Responsabilidad Social.

colaboracion y
cumplimiento de

indicadores
emitido por el
Servicio de
Calidad y
Planificacion

Estratégica y
Responsabilidad
Social.

Colaborar activamente en aquellos | Informe de |25 Desde el Vicerrectorado de Campus y
procedimientos y acciones, que sean de | colaboraciéon 'y Sostenibilidad, se remitira las instrucciones
nuestra competencia para apoyar el | cumplimiento de oportunas para cumplir con este objetivo.
Sistema de Gestion Medioambiental. | indicadores Podéis consultar la pagina web

emitido por el WWW.sga.uma.es

Servicio de

Campus y

Sostenibilidad
Colaborar activamente en aquellos | Informe de |25 Podéis consultar las instrucciones
procedimientos y acciones, que sean de | colaboraciéon 'y necesarias para cumplir con este objetivo.
nuestra competencia para apoyar el | cumplimiento de Ver instrucciones
Plan de Prevencion de Riesgos | indicadores
Laborales. emitido por el

Servicio de

Prevencion  de

Riesgos

Laborales.
Colaborar activamente en aquellos | Informe de |25 Desde la Unidad de Igualdad se pondran
procedimientos y acciones, que sean de | colaboracion 'y en contacto con cada responsable y se
nuestra competencia para apoyar el | cumplimiento de concretard el cumplimiento de este
Plan de Igualdad de Oportunidades. indicadores objetivo._Ver presentacién

emitido por la

Unidad de

Igualdad.
Colaborar activamente en aquellos | Informe de | 25 Desde el Servicio de Calidad, PE Y RS, se

pondran en contacto con cada responsable
y se concretara el cumplimiento. Ver
documentacion

Si tenéis alguna duda sobre algunos de estos puntos, sélo tenéis que enviar un correo a vicegerenciaorg@uma.es y

podremos concretar y pulir estos objetivos.

NOTA: La puntuacién obtenida por la Unidad Funcional, maximo 60 puntos, sera la suma de los valores en puntos de
las acciones especificas valoradas como conseguidas, por la Gerencia. Dicha puntuacién sera computada en la
Evaluacién del Desempefio individual de cada uno de los trabajadores de la unidad incluidos en el alcance del Pacto por

la Mejora.

EVALUACION, RESULTADO Y SEGUIMIENTO
El procedimiento de evaluacion de resultados y seguimiento del Pacto por la Mejora de la UF, sera el que se detalla a

continuacion.

1. EVALUACION Y RESULTADOS
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Para proceder a la evaluacion del nivel de cumplimiento alcanzado la Unidad Funcional facilitara una Memoria
con los valores alcanzados y las evidencias asi como cuantos documentos sean necesarios para acreditar el
cumplimiento de los objetivos, de acuerdo con los términos previstos en el presente Pacto. Para ello, y con la
debida antelacion, la Gerencia facilitara a la UF un modelo de Memoria para su cumplimentacion.

La Memoria sera remitida a la Gerencia, antes del 15 de enero del 2016.

2. SEGUIMIENTO

El seguimiento de este Pacto lo hara directamente la Gerencia a través de la Vicegerencia de Organizacion de
los Servicios Universitarios y el Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y Responsabilidad Social.
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IV. CRITERIOS Y PROTOCOLO DE EVALUACION DEL COMPONENTE INDIVIDUAL:

La persona responsable de la evaluaciéon debera, antes de la finalizacion del periodo establecido para ello,
cumplimentar la encuesta correspondiente referida a cada una de las personas sobre las que deba informar.

Con este protocolo se pretende que cada uno de los responsables jerarquicos de cualquier servicio o unidad de la UMA
emita una valoracion individual del trabajo desarrollado por cada una de las personas que se integran en la misma y
sobre las que mantiene una situacién de dependencia jerarquica.

Los niveles de jerarquia a utilizar en este proceso de evaluacidn se corresponderan con la jerarquia estandar definida
por la UMA, con caracter general, para todos los servicios y unidades de la misma.

Esta valoracion individual gira en torno a dos grandes bloques:

El "Qué se hace", relacionado con las funciones que se realizan y su rendimiento, con la consecucion de los logros u
objetivos individuales, y con la contribucion a los logros u objetivos comunes del servicio o unidad.

RECOMENDACION

El titular de la unidad responsable a la vez que se fijan y acuerdan el establecimiento de los objetivos de su unidad o
servicio, se le recomienda establecer objetivos y/o metas de desempefio individual y los parametros respectivos que
aplicaran en la evaluacion del desempefio de los evaluados en su unidad y podré utilizar, para objetivar estas variables,
la herramienta ISOTOOLS (objetivos y tareas), a tal fin se realizara un taller préctico para conocer dichas utilidades.
(Ejemplo: Establecimiento de fechas criticas y cobertura de dichas necesidades, adquisicion de conocimientos y
utilizacion de herramientas ofimaticas, planificacion inicial sobre cumplimiento de plazos y comprometerse a ellos, etc.)

o Entrevista fijacién objetivos individuales: Una vez fijados y acordados los objetivos de la Unidad,
cada responsable debe acordar los objetivos individuales de cada trabajador, para ello, se reunira con
cada uno de los trabajadores que componen su equipo de trabajo y elaboraran un plan de trabajo de
acuerdo a las competencias requeridas para el desempefio del trabajo en relacion a los objetivos de
la Unidad. Este documento servira de base para la posterior evaluacion de las competencias a
realizar a final de afio que otorgue los puntos para la verificacién de los resultados individuales.

AQUELLAS UNIDADES FUNCIONALES QUE OPTEN POR ESTE SISTEMA DE FIJACION DE OBJETIVOS
INDIVIDUALES, SE LES CONSIDERARA COMO UN PROYECTO DE INNOVACION Y POR LO TANTO CUMPLIRIAN
CON EL PUNTO 3 DE LA HOJA DE RUTA DE LA UF Y LOS RESPONSABLES ENCARGADOS DE PREPARAR LA
FIJACION DE OBJETIVOS PREVIOS Y LA POSTERIOR EVALUACION TENDRIAN LAS VENTAJAS INHERENTES A
DICHO CUMPLIMIENTO, SOLO TENDRAN QUE CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO EN ISOTOOLS Y EXPLICAR
COMO LO VAN A REALIZAR.

El "Cémo se hace" relacionado con la profesionalidad en el trabajo desarrollado, la iniciativa, el trabajo en equipo, el
nivel de conocimientos, el nivel de responsabilidad en el ejercicio de cada puesto, y las condiciones de desempefio.

Durante el mes de noviembre de 2015, tanto el trabajador como el responsable de cada unidad/servicio debera
proceder a completar un cuestionario (anexo a este documento) donde se intentara de la forma mas objetiva y
documentada, hacer una evaluacién de la evaluacion del desempefio individual de cada uno de los trabajadores, el
procedimiento establecido es el siguiente:

E-mail- viceosrar
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o Autoevaluacion (todos los trabajadores): el personal deberd contestar un cuestionario
preestablecido de respuestas alternativas, donde se valore el trabajo desarrollado, la iniciativa, el
trabajo en equipo, el nivel de conocimiento y el nivel de responsabilidad. Este cuestionario
proporcionara un valor numérico entre 0 y 40 puntos.

o Evaluacion por parte del Responsable: cada responsable deberd contestar un cuestionario
preestablecido de respuestas alternativas, donde se valoraran las mismas competencias y actitudes
que se han autoevaluado cada trabajador. Este cuestionario proporcionara un valor numérico entre 0
y 40 puntos. Es muy importante que esta evaluacion se realice de forma objetiva y
documentada, es decir, tanto para evaluar alto como bajo, es necesario tener evidencias de los
hechos y actitudes evaluados por cada trabajador, ya que en el caso de que existan
discrepancias en la evaluacion, habra que demostrar la puntuacion realizada. Por esto es muy
importante fijar previamente los criterios que vamos a utilizar para hacer esta evaluacién
(fijacién de objetivos individuales).

o Valoracion final de la Evaluacion de Competencias: el valor final se correspondera con la media
aritmética resultante de las puntuaciones alcanzadas en la Autoevaluacion y en la Evaluacién por
parte del Responsable:

EC=((AE+ER)/2)

EC= Evaluacién Competencias
AE= AutoEvaluacion

ER= Evaluacién del Responsable

El resultado final computara hasta un maximo de 40 puntos en la Evaluacién del Desempefio.

No obstante, en el caso de que la diferencia entre AE y ER sea superior a 6 puntos, el interesado podra
presentar, en el plazo de 15 dias desde que se haga publico el resultado de la Evaluacién de Competencias,
escrito de alegaciones ante la Gerencia que, una vez solicitado informe al responsable que realiz6 la ER,
resolvera lo que proceda sobre la Evaluacién de Competencias del interesado.

La Gerencia informara a los Organos de Representacion del PAS de los criterios generales usados en la
determinacion de los responsables que habran de realizar las ER.
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CUESTIONARIO PARA VALORAR EL COMPONENTE INDIVIDUAL

1.- Nivel de Iniciativa mostrado. (Actia sin necesidad de una tutela permanente, aporta nuevas ideas, es eficaz al
afrontar situaciones y problemas infrecuentes, muestra originalidad a la hora de hacer frente y manejar situaciones de
trabajo...)

Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente

2.- Nivel de colaboracion con sus jefes y compafieros. (Se coordina con sus comparieros, trabaja en equipo, busca
y ofrece asistencia, colabora con sus jefes y les informa de sus tareas, resultados y de los problemas que se le
plantean...)

Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente

3.- Nivel calidad y responsabilidad en el trabajo desarrollado. (Realiza su trabajo con precisién documentandolo
adecuadamente y con claridad, se responsabiliza del cumplimiento de plazos...)

Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente
4.- Nivel de cumplimiento de objetivos. (Cumple objetivos, realiza un volumen adecuado de trabajo,....)
Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente

5. Nivel de aportacion individual a la consecucién de los objetivos del servicio/unidad. (Realiza una aportacién
adecuada a la consecucion de los objetivos de su unidad...)

Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente

(Unicamente para quienes tengan personal a su cargo y se sustituye por la nimero 5))

Nivel de direccion y liderazgo mostrado. (Dirige al personal a su cargo en las funciones que tienen asignadas y hace
el seguimiento correspondiente para asegurar los resultados deseados, informa a su personal de las politicas y
procedimientos de la Universidad y procura su aplicacién, resuelve conflictos y trata de encontrar soluciones a los
problemas del personal que depende de él, identifica necesidades de formacién...)

Escala numérica de 5 excelente 1 deficiente

6. Propuestas de Mejora. Debera indicar aquellas cuestiones o actitudes que considere oportunas el evaluador, para
mejorar el desempefio del evaluado.

7. Propuesta de formacion necesaria para mejorar el desempefio del personal. Debera indicar qué formacion
considera el evaluador necesario para mejorar el desempefio y aptitud del evaluado.
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