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(Aprobado por Consejo de Gobierno, en sesion de 1/12/2009. Modificado por
Consejo de Gobierno, en sesion de 13/01/2010 y de 6/10/2010)

NORMATIVA SOBRE LA EVAL}IACION DEL DESEMPENO PARA EL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD
MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE.
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CAPITULO II. ORGANOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Articulo 20. Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional.

Articulo 21. Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera Profesional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA. Fijacion de objetivos para el personal de laboratorio o administrativo con
responsable funcional docente de acuerdo con la Relacion de Puestos de Trabajo
aprobada por Resolucion de la Universidad Miguel Hernandez de 19 de julio de
2007.

SEGUNDA. Ponderacion de los elementos de valoracion del sistema de evaluacion
del desemperio.

DISPOSICION FINAL.
UNICA. Entrada en vigor.

ANEXOS.
Anexo I. Catalogo de funciones generales de los puestos de trabajo.
Anexo II. Catalogo de competencias.
Anexo III. Cuestionario de valoracién de competencias.
Anexo IV. Calendario de actuaciones.

TIiTULO PRELIMINAR.
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Objeto.

La presente normativa tiene por objeto regular el procedimiento por el que se regira
la evaluacion del desempeno del personal de administracion y servicios de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche establecido en la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Articulo 2. Normativa aplicable.

El sistema de evaluacion del desempefio y su correspondiente procedimiento se
regiran por lo dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico, por las normas
autonoémicas sobre funciéon publica, por los Estatutos de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche, por la presente normativa y por cuantas otras normas le sean
de aplicacion.

Pagina 2 de 33



UNII/
8
Kt

g3\

g » N.
v 4
@ "" Qb
€/ Hexs?

TiTULp I.
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

CAPITULO I: DEFINICION Y PRINCIPIOS.

Articulo 3. La evaluacion del desempeiio.

La evaluacién del desempeno es el procedimiento mediante el cual la Universidad
Miguel Hernandez de Elche valorara la conducta profesional y medira el
rendimiento o el logro de resultados del personal de administracion y servicios.

Articulo 4. Principios informadores.

1. El sistema de evaluacion del desempenio aplicable a la Universidad Miguel
Hernandez de Elche se adecuara, en todo caso, a criterios de transparencia,
objetividad, imparcialidad y no discriminacién y se aplicara sin menoscabo de los
derechos del personal de administraciéon y servicios.

2. El sistema de evaluacion de desempeno tratara de recompensar la eficiencia y
dedicacion del personal de la Universidad Miguel Hernandez de Elche en el
desarrollo de sus funciones y constituye, junto con la formaciéon y el cumplimiento
de los objetivos, uno de los elementos a considerar a efectos de la promocién
profesional y la determinacién de parte de las retribuciones complementarias.

CAPITULO II: OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION.

Articulo 5. Objetivos.
Son objetivos principales del sistema de evaluacion del desempeno:

a) Contribuir al progreso y desarrollo profesional del personal de administracion y
servicios mediante el reconocimiento de su esfuerzo e implicaciéon en la consecucion
de los objetivos de su servicio o unidad administrativa y de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche.

b) Facilitar el conocimiento de las necesidades individuales de formacion.

c) Lograr una mejora organizativa del trabajo en la Universidad Miguel Hernandez
de Elche mediante la implicacion de todo el personal que redunde en una mejor
prestacion del servicio publico.

d) Implantar un modelo de desarrollo profesional basado en los principios de
igualdad, mérito y capacidad.

Articulo 6. Ambito personal de aplicacién.

1. El sistema de evaluacion del desempeno se aplica al personal de administracion y
servicios de la Universidad Miguel Hernandez de Elche que preste sus servicios
durante el periodo objeto de evaluacion, ya sea como funcionario/a en situacion
administrativa de servicio activo o en comision de servicios en esta Universidad o
vinculados a la misma con contratos laborales.

2. Quedan excluidos de su ambito de aplicacion:
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a) Las personas vinculadas laboralmente a la Universidad Miguel Hernandez que no
perciban sus retribuciones con cargo al Capitulo I del Presupuesto de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche.

b) Los becarios.

3. Sera requisito previo para la evaluacion del desempenio que el personal incluido
en su ambito de aplicacion haya desempenado sus servicios de manera efectiva
durante un periodo minimo igual o superior a seis meses dentro del periodo objeto
de evaluacion.

A estos efectos, el periodo de vacaciones establecido anualmente en el calendario
laboral de la Universidad Miguel Hernandez de Elche se considerara como
efectivamente prestado.

4. Cuando los servicios efectivamente prestados se desarrollen en distintos puestos
o en diferentes servicios o unidades administrativas de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche, la evaluacion del desempeno reflejara dicha circunstancia.

A estos efectos, se considerara como prestados integramente en un servicio o
unidad administrativa, los servicios efectivamente prestados en los mismos cuyo
computo acumulado sea igual a ocho meses o mas dentro del periodo objeto de
evaluacion.

S. En aquellos supuestos en los que el evaluado haya prestado sus servicios
efectivos en dos o mas servicios o unidades administrativas de la Universidad
Miguel Hernandez de Elche durante el periodo a evaluar y, cuyo cémputo
acumulado en cada uno de dichos servicios o unidades administrativas no alcance
los ocho meses dentro del periodo objeto de evaluacion, debera cumplimentar un
cuestionario por cada periodo de cuatro meses o mas desempefiados en cada
servicio o unidad administrativa.

En cada cuestionario debera constar el periodo a evaluar del servicio o unidad
administrativa donde se han prestado dichos servicios. El resultado final de la
evaluacion del desempenio para este personal se correspondera con la media
ponderada que resulte de las evaluaciones realizadas.

Articulo 7. Ambito temporal de aplicacién.

La evaluacion del desempeno del personal de administracion y servicios de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche se referira a periodos anuales. A estos
efectos, se considera periodo a evaluar el afio natural.

CAPITULO III: ELEMENTOS DE VALORACION DEL DESEMPENO.

Articulo 8. Elementos de valoracion.

La valoracion del desempenno de competencias y el cumplimiento de objetivos son
los elementos en los que se basa el sistema de evaluacion del desempeno de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche.
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Articulo 9. Valoracion del desempeiio de competencias.

1. La valoracion del desempenio de competencias tendra en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Las funciones de los puestos de trabajo. A tal efecto, las funciones generales para
cada puesto de trabajo son las establecidas en el Catalogo de Funciones Generales
de los Puestos de Trabajo, segin Anexo I.

b) Las competencias a evaluar. Las competencias de cada colectivo se incluiran en
el correspondiente Catalogo de Competencias, segin Anexo II.

c) El Cuestionario de Valoracion de Competencias en el que se establecen los
comportamientos asociados a cada nivel de desempeno de cada competencia, segiun
Anexo III.

2. Para la correcta valoracion del desempeno de competencias deberan tenerse en
cuenta las tareas a realizar en el puesto de trabajo asi como, indicadores de
comportamiento que sirvan de guia y orientacion para evaluador y evaluado a la
hora de establecer el nivel de desempeno de la competencia.

Articulo 10. Cumplimiento de objetivos.

1. Al comienzo del periodo a evaluar, se fijaran unos objetivos individuales,
medibles, que permitiran conocer los resultados del evaluado. A tal efecto, a cada
objetivo se le podra asignar una ponderaciéon para dar mayor relevancia a unos
objetivos sobre otros.

2. La fijacion de objetivos se realizara, dependiendo del grupo del que se trate, de
acuerdo con las siguientes consideraciones:

Los objetivos de los Directores/Responsables de servicio o unidad administrativa se
fijaran por el Gerente.

Los objetivos del personal de los distintos servicios o unidades administrativas, se
estableceran por el Director/Responsable del respectivo servicio o unidad
administrativa. Dichos objetivos deberan ser tratados en reuniones entre el
Director/Responsable y cada una de las personas del servicio o wunidad
administrativa con la finalidad de llegar al maximo nivel posible de acuerdo.

CAPITULO IV: CALCULO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Articulo 11. Calculo de la valoracion de competencias.
El procedimiento para la valoracion de las competencias sera el siguiente:

a) El evaluador asignara a cada competencia valorada un nivel de
desempeno, utilizando para ello el Catalogo de Funciones Generales de los
Puestos de Trabajo, el Catalogo de Competencias y el Cuestionario de
Valoracion de Competencias.

b) Cada nivel de desempenio tiene una puntuacion asociada de acuerdo a la
siguiente tabla:
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EXCELENTE 100

DESTACADO 85
ADECUADO 50
INSUFICIENTE 0

c) Cada competencia tiene asignada una ponderacion para cada grupo
profesional: Jefes/Responsables, Técnicos, Gestores/Especialistas y
Auxiliares segiin Anexo II.

d) El resultado de la valoracion del desempeno de las competencias se
obtiene con el sumatorio de la puntuacion del nivel de la competencia
multiplicada por la ponderacién de la misma.

Articulo 12. Calculo del cumplimiento de objetivos.

El procedimiento para calcular el cumplimiento de objetivos sera el siguiente:

a) Calculo del cumplimiento de cada objetivo fijado.

b) Calculo de la media aritmética o, en su caso, media ponderada del
cumplimiento de objetivos de cada evaluado.

c) Asignacion al evaluado, segin el nivel de cumplimiento de objetivos
obtenidos, de una puntuacion conforme a lo establecido en la siguiente

tabla:
Entre el 96% y el EXCELENTE 100
100%

Entre el 90% y el 95% DESTACADO 85
Entre el 75% y el 89% ADECUADO 50
Inferior al 75% INSUFICIENTE O

Articulo 13. Calculo global de la evaluacion del desempeiio.

1. Para obtener la puntuacion final de la evaluacion del desempeno se seguiran los
siguientes pasos:

a) Calculo de la media ponderada de las puntuaciones obtenidas en la
valoracion del desempeno de las competencias y en el cumplimiento de
objetivos.

b) Asignacion de la persona en el nivel de desempeno correspondiente
dependiendo del valor de la media ponderada de acuerdo con la siguiente

distribucion:

90 a 100 EXCELENTE
75 a 89 DESTACADO
50 a 74 ADECUADO

0 a49 INSUFICIENTE
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2. La Comision Técnica de Carrera Profesional propondra la calificacion con el nivel
Adecuado en aquellos casos en los que concurran las siguientes circunstancias y no
haya obtenido un nivel superior:

a) Obtencion del nivel Adecuado en el cumplimiento de objetivos.

b) Obtencion del nivel Insuficiente, como maximo, en dos de las competencias
valoradas.

c) Que en la evaluacion anterior no haya obtenido el nivel Insuficiente en
ninguna competencia.

d) Existencia de un plan de mejora viable en las competencias calificadas con
nivel Insuficiente.

TITULO II.
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

CAPITULO 1I: FASES DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Articulo 14. Fases de la evaluacion del desempeiio.
1. El procedimiento de la evaluacion del desempenio consta de las siguientes fases:

a) Autovaloracion de competencias y objetivos.

b) Valoracion de competencias y objetivos por el evaluador.

c) Propuesta de evaluacion del desempeno.

d) Reclamaciones a la propuesta de evaluacion.

e) Aprobacion de la evaluacion del desempeno y asignacion del complemento
retributivo.

2. Los plazos de las correspondientes actuaciones seran los recogidos en el Anexo
V.

Articulo 15. Autovaloracion de competencias y objetivos.

1. El evaluado cumplimentara el cuestionario de valoracion de las competencias y
cumplimiento de objetivos.

2. La autovaloracion consistira en la asignacién de niveles de desempefio de las
competencias requeridas para el desarrollo del puesto de trabajo y el grado de
cumplimiento de los objetivos previamente fijados.

3. La autovaloraciéon de una determinada competencia con el nivel Excelente
requerira la pertinente justificaciéon. Del mismo modo, la autovaloracion de una
determinada competencia con el nivel Insuficiente requerira la pertinente
justificacion y, ademas, el establecimiento de una propuesta de mejora para la
citada competencia.

4. La autovaloracion es obligatoria para todo el personal que se halle dentro del
ambito de aplicacion del sistema de evaluacién del desempefio y que preste sus
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servicios de manera efectiva durante el periodo establecido para realizar la
autovaloracion.

S. Aquel personal que durante el periodo establecido para la autovaloracion se
encuentre en alguna de las siguientes situaciones y cuya duracion abarque la
totalidad de dicho periodo debera cumplimentar el cuestionario durante la semana
siguiente a su incorporacion efectiva.

a) Incapacidad temporal.
b) Disfrute de licencia o permiso de caracter legal o reglamentario.

c) Situacion administrativa distinta de la de servicio activo o en comisién de
servicios en la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

d) Vacaciones disfrutadas fuera del periodo establecido, con caracter general, en
el calendario laboral.

6. Si el incumplimiento de la obligacion de autovaloracién no esta justificado por
algunas de las causas previstas en el apartado anterior dara lugar a la calificacién
con nivel insuficiente. No obstante, el evaluador realizara la evaluacion y
continuara el tramite correspondiente, con el fin de que se le pueda realizar un plan
de mejora, si es necesario.

7. El evaluado podra acompanar cualquier documentacion o aclaracién al
cuestionario de valoracion de las competencias y cumplimiento de objetivos, asi
como las propuestas de mejora que considere oportunas.

Articulo 16. Valoracion de competencias y objetivos por el evaluador.

1. Finalizada la fase anterior, corresponde al evaluador la valoracién del desempefio
del personal que se encuentre adscrito a su ambito de actuacion.

2. A los efectos de la presente normativa, se consideran evaluadores:

a) Los Directores o Responsables de servicio o unidad administrativa, respecto del
personal que se encuentre adscrito a su servicio o unidad administrativa.

b) El Gerente, respecto de los Vicegerentes y Jefes o Responsables de servicio o
unidad administrativa.

3. La fase de valoracion es obligatoria para los empleados que ostenten la condicion
de evaluadores y presten sus servicios de manera efectiva durante el periodo
establecido para realizar la evaluacion.

Quedaran exentos de esta obligacion aquellos evaluadores que se encuentren en
alguna de las situaciones establecidas en el apartado 5 del articulo anterior. En
este caso la evaluacion sera realizada por la persona que designe el Gerente.

4. Finalizada la fase de autovaloracion y dentro del plazo de valoracion, evaluador y
evaluado se reuniran para poner en comun sus respectivos criterios sobre la
valoracion de competencias y cumplimiento de objetivos, las areas de mejora, en su
caso, y la fijacion de objetivos para la siguiente evaluacion.
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La reunion entre evaluador y evaluado es obligatoria. En caso contrario, el
evaluador debera justificar las causas de dicho incumplimiento.

5. El evaluador debera cumplimentar el cuestionario de evaluacién que debera
reflejar, en todo caso, la fecha de la reunién con el evaluado, o en su caso, la
justificacion de ausencia de la misma.

6. La valoracion por el evaluador de una determinada competencia con el nivel
Excelente requerira la pertinente justificacion. Del mismo modo, la valoracion de
una determinada competencia con el nivel Insuficiente requerira la pertinente
justificacion y, ademas, el establecimiento de una propuesta de mejora para la
citada competencia.

7. El evaluador podra acompanar cualquier documentacion o aclaracion al
cuestionario de valoracion de las competencias y cumplimiento de objetivos, asi
como las propuestas de mejora que considere oportunas.

8. En los casos recogidos en el Articulo 15.5 de la presente normativa, la reunion
entre evaluador y evaluado se celebrara en el momento de la reincorporacion del
empleado.

Articulo 17. Propuesta de evaluacion del desempeiio.

1. La Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional evaluara la totalidad de los
cuestionarios, decidira sobre las discrepancias surgidas entre evaluador y evaluado
y propondra la calificacion de la evaluacion de desempefio individualizada de
acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la presente normativa.

A tal efecto, la Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional dispondra de la
informacion generada durante el proceso de evaluacion del desempeino y, ademas,
podra recabar los siguientes informes:

a) Informe del Servicio o Unidad Administrativa competente en materia de personal
de administracion y servicios, donde se reflejaran aquellas cuestiones que figuren
en el expediente del evaluado durante el periodo de evaluacion y que puedan afectar
al resultado final de la evaluacion.

b) Cualquier otro informe o documentaciéon que considere oportunos y cuyo
conocimiento tenga relevancia dentro del ambito de sus competencias.

2. La Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional hara publica, mediante
publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad Miguel Hernandez de Elche, la
fecha a partir de la cual se podra consultar la propuesta individual de evaluacion
del desempenio, donde se haran constar los siguientes datos:

a) Fecha de evaluacion.
b) Medio de consulta de la evaluacion individual.
c¢) Plazo de interposicién de reclamaciones.
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Articulo 18. Reclamaciones a la propuesta de evaluacion del desempeiio.

1. El evaluado podra solicitar la revision de su evaluacion del desempeno ante la
Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera Profesional en el plazo de
10 dias habiles contados a partir de la fecha de publicaciéon de la propuesta de
evaluacion.

2. La interposicion de reclamacion no paralizara el procedimiento respecto al resto
de evaluados, quedando Unicamente en suspenso la evaluacion del interesado
hasta la resoluciéon definitiva por la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan
de Carrera Profesional.

3. La Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera Profesional debera
resolver de forma motivada sobre la reclamacion planteada y propondra la
calificacion de la evaluacion del desempefio. Para ello, dispondra del expediente
completo y podra solicitar los informes o la documentacion que considere
necesarios dentro del ambito de sus competencias.

La propuesta de calificacion de la evaluacion del desempeno sera comunicada al
interesado y al correspondiente evaluador.

4. El plazo maximo para resolver las reclamaciones presentadas sera de 15 dias
habiles a contar desde el dia siguiente a aquel en que finaliz6 el plazo de
interposicion de reclamaciones.

5. El personal sancionado disciplinariamente durante el periodo de evaluacion
debera ser valorado por la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de
Carrera Profesional. En caso de que la sanciéon tenga relacion con el desempeno del
puesto de trabajo, obtendra la calificacion con el nivel Insuficiente.

Articulo 19. Aprobacion de la evaluacion de desempeiio y asignacion del
complemento retributivo.

1. Las propuestas de evaluacion realizadas por la Comision Técnica del Plan de
Carrera Profesional, salvo las que hayan sido objeto de reclamacion, seran
remitidas al Gerente. El Gerente elevara las propuestas de evaluacion al Consejo de
Gobierno que aprobara la correspondiente calificacion individualizada de evaluacion
del desempeno del personal de administracion y servicios de la Universidad Miguel
Hernandez.

2. Una vez resueltas las posibles reclamaciones, las propuestas de evaluacion
realizadas por la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera
Profesional seran remitidas al Gerente para su elevacion al Consejo de Gobierno a
los efectos mencionados en el apartado anterior.

3. El Consejo Social a la vista de la propuesta del Consejo de Gobierno aprobara, en
aquellos supuestos en los que proceda, la asignacion individualizada del
componente retributivo por evaluacion del desempefio en funcion de la calificacion
obtenida.
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CAPITULO II: ORGANOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Articulo 20. Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional.

1. La composicion y el funcionamiento interno de la Comisiéon Técnica del Plan de
Carrera Profesional seran los que senale la presente normativa y los establecidos en
la normativa vigente sobre 6rganos colegiados.

2. La Comisién Técnica del Plan de Carrera Profesional estara compuesta por:

a) El Vicegerente que actuara como Presidente.

b) Dos técnicos del servicio o unidad administrativa con competencias
en el ambito de recursos humanos en la Universidad Miguel
Hernandez de Elche.

¢) Dos Responsables de unidad administrativa o Directores de servicio
para cada periodo anual.

d) Un experto en la materia.

Los miembros de la Comision que hayan ostentado la condicién de evaluadores se
abstendran de actuar respecto de aquellos empleados que hayan sido valorados por
ellos mismos.

3. Seran funciones de la Comision Técnica del Plan de Carrera Profesional en
relacion a la evaluacion del desempeno:

a) Estudiar la informacion generada por el proceso de evaluacion del
desempeno.

b) Solicitar y estudiar la documentacién adicional necesaria para la
evaluacion.

c) Acordar la propuesta individualizada de evaluacion del desempeno.

d) Notificar, a través del Boletin Oficial de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche, la fecha a partir de la cual se podra consultar
la propuesta de evaluacion individual.

e) Remitir la propuesta individualizada de evaluacién del desempefio
al Gerente.

f)Proponer a la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de
carrera profesional aquellas modificaciones al sistema de evaluacion
del desempeno que considere oportunas para su mejora.

Articulo 21. Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera
Profesional.

1. La composicion y el funcionamiento interno de la Comision de Garantias y
Seguimiento del Plan de Carrera Profesional seran los que senale la presente
normativa y los establecidos en la normativa vigente sobre 6rganos colegiados.

2. La Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera Profesional estara
compuesta por:
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a) Rector o persona en quien delegue, que actuara como Presidente.

b) El/La Secretario/a General que actuara como Secretario/a.

c¢) El Gerente.

d) El/La Presidente/a de la Junta del Personal de Administraciéon y
Servicios.

e) El/La Presidente/a del Comité de Empresa.

f) Un experto en la materia.

3. Seran funciones de la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de Carrera
Profesional en relaciéon a la evaluacion del desempenio:

a) Estudiar las reclamaciones recibidas en relacion a la propuesta de
evaluacion del desempeno.

b) Solicitar y estudiar la documentacién adicional necesaria para la
realizar la propuesta de evaluacion del desempeno.

c) Resolver de forma motivada las reclamaciones a las propuestas de
evaluacion del desempefio dictadas por la Comision Técnica del
Plan de Carrera Profesional.

d) Acordar de forma definitiva la propuesta individualizada de
evaluacion del desempeno.

e) Remitir la propuesta individualizada de evaluacion del desempefio
al Gerente.

f)Valorar las solicitudes presentadas por los empleados sancionados
disciplinariamente.

g) Velar por el cumplimiento del principio de equidad en la aplicacion
del sistema de evaluacion del desempeno.

h) Recabar y analizar las sugerencias y propuestas de mejora al
sistema de evaluacion del desempenio planteadas por los diferentes
colectivos de la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

i)  Realizar las modificaciones técnicas necesarias en los Anexos a la
presente normativa que no supongan una modificacion sustancial
del contenido de los mismos.

j)  Proponer al Gerente aquellas modificaciones al sistema de carrera
horizontal que considere oportunas derivadas del normal desarrollo
de sus actividades y dentro del ambito de sus competencias para su
propuesta al Consejo de Gobierno.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA. Fijacion de objetivos para el personal de laboratorio o
administrativo que preste servicios en Departamentos, Centros o Institutos de
Investigacion.

Durante la primera anualidad en la que entre en vigor la presente normativa, la
fijacion de objetivos a que se refiere el articulo 10 de la presente normativa para
este personal se realizara por el Gerente a propuesta de un grupo de trabajo
formado por miembros de dichos colectivos, con representantes de los trabajadores
y de la Administracion.
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SEGUNDA. Ponderacion de los elementos de valoracion del sistema de
evaluacion del desempeiio.

La ponderacion de los elementos de valoracion para el calculo global de la
evaluacion del desempeno segun lo establecido en el Articulo 13.1.a) sera la fijada

por la Comision de Garantias y Seguimiento del Plan de carrera profesional durante
el primer trimestre del 2010.

i DISPOSICION FINAL
UNICA. Entrada en vigor.

La presente normativa entrara en vigor a partir del 1 de enero de 2010.
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Anexo I. Catalogo de funciones generales de los puestos de trabajo

FUNCIONES PARA PUESTOS DE ADMINISTRACION GENERAL

GRUPO A, SUBGRUPO Al: DIRECTORES/TECNICOS SUPERIORES

Funciones Organizativas y de Gestion:

Dirigir, planificar, organizar y gestionar las distintas areas de trabajo en que
se estructura el servicio o unidad administrativa.

Dirigir, distribuir y supervisar el trabajo del personal de su servicio, en
coordinacion con los técnicos de su servicio o unidad administrativa.

Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar al personal adscrito a su servicio o
unidad administrativa.

Coordinar y cooperar con otros servicios o unidades administrativas de la
Universidad.

Evaluar e impulsar las nuevas tecnologias en las areas de su competencia.
Promover la formacién continuada del personal del servicio o unidad
administrativa.

Analizar, disenar y ejecutar proyectos, acciones o programas que mejoren la
eficacia, la calidad y la productividad del servicio o unidad administrativa.
Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como cumplir con
las metas y objetivos encomendados.

Funciones Administrativas:

Dirigir, planificar, organizar y supervisar la gestion del servicio o unidad
administrativa.

Disenar e impulsar propuestas de procedimientos en materias propias de su
competencia.

Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los
usuarios del servicio o unidad administrativa.

Recopilar, actualizar, trasmitir y aplicar las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su area.

Elaborar y aplicar normas internas o directrices de funcionamiento sobre
materias competencia del servicio o unidad administrativa.

Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

Asesorar y colaborar con los organos de gobierno de la Universidad en
aquellas cuestiones que sean de interés general para la Universidad.

Participar en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de
sus competencias, y comunicar al personal adscrito a su servicio o unidad
administrativa aquella informacion que considere relevante.

Elaborar los informes, memorias y estudios que les sean solicitados por los
organos de gobierno de la Universidad.

Funciones Econémicas:

Planificar y supervisar la gestion del presupuesto asignado a su servicio o
unidad administrativa.
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Otras Funciones:

Adecuar su formacion profesional a la actividad desarrollada.

Cualquier otra funciéon delegada por los 6rganos de gobierno de la Universidad
y aquellas otras afines al puesto que le sean encomendadas.

Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Ley de Prevencion de
Riesgos laborales.

GRUPO A, SUBGRUPOS A1/A2: TECNICOS

Funciones Organizativas y de Gestion:

Coordinar, planificar, organizar y gestionar las areas de trabajo
encomendadas, bajo la direccion del responsable del servicio o unidad
administrativa.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo del personal del area de trabajo de
su competencia.

Coordinar y cooperar con otros servicios de la Universidad en materias de su
competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas por el responsable del
servicio o unidad administrativa.

Proponer e impulsar las nuevas tecnologias en las areas de su competencia.
Proponer la formacién continuada de los integrantes del personal del servicio o
unidad administrativa.

Estudiar y disenar proyectos, acciones o programas que faciliten o mejoren la
eficacia, la calidad y la productividad del servicio, ejecutandolos bajo la
direccion del responsable del servicio o unidad administrativa.

Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como cumplir con
las metas y objetivos encomendados.

Funciones Administrativas - Técnicas:

Apoyar y colaborar en las tareas comunes a la actividad desarrollada en el
servicio o unidad administrativa.

Estudiar y disefniar propuestas de procedimientos en materias propias de su
competencia impulsandolas bajo la direccion del responsable del servicio o
unidad administrativa.

Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los
usuarios del servicio o unidad administrativa.

Recopilar, actualizar, trasmitir y aplicar las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su area.

Estudiar y disefiar normas internas o directrices de funcionamiento sobre
materias competencia del servicio o unidad administrativa.

Utilizar las aplicaciones informaticas para el desempeno de las tareas propias
del puesto.

Cualquier otra tarea afin que pueda serle encomendada por razon de las
competencias que tenga asignadas.
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Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

Asesorar y colaborar con los organos de gobierno de la Universidad en
aquellas cuestiones que sean de interés general para la Universidad, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el responsable del servicio o
unidad administrativa.

Participar en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de
sus competencias y trasladar al responsable del servicio o wunidad
administrativa los acuerdos adoptados en las mismas, proponiendo las
medidas adecuadas para su ejecucion.

Elaborar los informes, memorias y estudios que les sean solicitados por el
responsable del servicio o unidad administrativa.

Funciones Econdémicas:

Colaborar en la elaboracion del presupuesto.

Gestionar el presupuesto asignado a su servicio en el ambito de su
competencia.

Otras Funciones:

Adecuar su formacion profesional a la actividad desarrollada.

Colaborar con el responsable de servicio en las tareas a éste designadas y
asumir las funciones que le sean encomendadas por ausencia o por
delegacion.

Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Ley de Prevencion de
Riesgos laborales.

GRUPO A, SUBGRUPO A2: TECNICOS MEDIOS

Funciones Organizativas y de Gestion:

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo del personal del area de trabajo de
su competencia.

Coordinar y cooperar con otros servicios de la Universidad en materias de su
competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas por el responsable del
servicio o unidad administrativa.

Proponer e implementar las nuevas tecnologias en las areas de su
competencia.

Proponer la formaciéon continuada de los integrantes del personal del servicio o
unidad administrativa.

Estudiar y proponer proyectos, acciones o programas que faciliten o mejoren
la eficacia, la calidad y la productividad del servicio, ejecutandolos bajo la
direccion del responsable del servicio o unidad administrativa.

Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como cumplir con
las metas y objetivos encomendados.
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Funciones Administrativas - Técnicas:

Apoyar y colaborar en las tareas comunes a la actividad desarrollada en el
servicio o unidad administrativa.

Proponer procedimientos en materias propias de su competencia
impulsandolas bajo la direccion del responsable del servicio o unidad
administrativa.

Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los
usuarios del servicio o unidad administrativa.

Recopilar, actualizar, trasmitir y aplicar las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su area.

Proponer normas internas o directrices de funcionamiento sobre materias
competencia del servicio o unidad administrativa.

Utilizar las aplicaciones informaticas para el desempeno de las tareas propias
del puesto.

Cualquier otra tarea afin que pueda serle encomendada por razon de las
competencias que tenga asignadas.

Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

Colaborar con los o6rganos de gobierno de la Universidad en aquellas
cuestiones que sean de interés general para la Universidad, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el responsable del servicio o unidad
administrativa.

Participar en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de
sus competencias y trasladar al responsable del servicio o wunidad
administrativa los acuerdos adoptados en las mismas, proponiendo las
medidas adecuadas para su ejecucion.

Elaborar los informes, memorias y estudios que les sean solicitados por el
responsable del servicio o unidad administrativa.

Funciones Econdmicas:

Colaborar en la elaboracion del presupuesto.
Gestionar el presupuesto asignado a su servicio en el ambito de su
competencia.

Otras Funciones:

Adecuar su formacién profesional a la actividad desarrollada.

Colaborar con el responsable de servicio en las tareas a éste designadas y
asumir las funciones que le sean encomendadas por ausencia o por
delegacion.

Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Ley de Prevencion de
Riesgos laborales.

GRUPO C, SUBGRUPO C1: GESTORES/ ESPECIALISTAS

Funciones Organizativas y de Gestion:

Cooperar con otros Servicios de la Universidad en materias de su competencia
de acuerdo con las instrucciones recibidas por el responsable del servicio o
unidad administrativa.
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Proponer y colaborar en la implementacion de nuevas tecnologias en las areas
de su competencia.

Colaborar en proyectos, acciones o programas que faciliten o mejoren la
eficacia, la calidad y la productividad del servicio, ejecutandolos bajo la
direccion del responsable del servicio o unidad administrativa.

Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como cumplir con
las metas y objetivos encomendados.

Organizacion y control del archivo y de la documentacion generada en el
servicio dentro del ambito de su competencia.

Funciones Administrativas - Técnicas:

Realizar las tareas comunes a la actividad desarrollada en el servicio.
Proponer procedimientos en materias propias de su competencia
impulsandolos bajo la direccion del responsable del servicio o unidad
administrativa.

Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los
usuarios del servicio o unidad administrativa.

Conocer y aplicar las disposiciones legales y normas relacionadas con las
materias de su area.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, siguiendo unas pautas de
procedimientos previamente establecidos, utilizando los medios adecuados.
Utilizar las aplicaciones informaticas para el desempeno de las tareas propias
del puesto.

Cualquier otra tarea afin que pueda serle encomendada por razon de las
competencias que tenga asignadas.

Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

Colaborar con el responsable del servicio o unidad administrativa en aquellas
cuestiones que sean de interés general para la Universidad.

Participar en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de
sus competencias y trasladar al responsable del servicio o wunidad
administrativa los acuerdos adoptados en las mismas, proponiendo las
medidas adecuadas para su ejecucion.

Elaborar los informes que les sean solicitados por el responsable del servicio o
unidad administrativa.

Funciones Econdmicas:

Colaborar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto asignado a su
servicio o unidad administrativa.

Realizar sus actividades de acuerdo con el presupuesto asignado a su servicio
o unidad administrativa.

Otras Funciones:

Adecuar su formacién profesional a la actividad desarrollada.

Colaborar con el responsable de servicio o unidad administrativa en las tareas
a éste designadas y asumir las funciones que le sean encomendadas por
ausencia o por delegacion.

Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Ley de Prevencion de
Riesgos laborales.
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GRUPO C, SUBGRUPO C1/C2: AUXILIAR

Funciones Organizativas y de Gestion:

Cooperar con otros Servicios de la Universidad, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el responsable del servicio o unidad
administrativa.

Ejecutar la implementacion de nuevas tecnologias en su servicio o unidad
administrativa.

Colaborar en proyectos, acciones o programas que faciliten o mejoren la
eficacia, la calidad y la productividad del servicio, ejecutandolos bajo la
direccion del responsable del servicio o unidad administrativa.

Aplicar en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad
establezcan los 6rganos de gobierno de la Universidad, asi como cumplir con
las metas y objetivos encomendados.

Efectuar el registro de documentos de su servicio o unidad administrativa,
controlar, organizar, clasificar, y archivar la documentacion generada en su
servicio o unidad administrativa.

Funciones Administrativas - Técnicas:

Realizar las tareas comunes a la actividad desarrollada en el servicio o unidad
administrativa.

Prestar una adecuada atencion a los usuarios del servicio o unidad
administrativa.

Conocer y aplicar las disposiciones legales y normas relacionadas con las
materias de su area.

Tramitar expedientes y procedimientos administrativos, siguiendo unas
pautas previamente establecidas, utilizando los medios adecuados.

Utilizar las aplicaciones informaticas para el desempeno de las tareas propias
del puesto.

Cualquier otra tarea afin que pueda serle encomendada.

Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

Colaborar con el responsable del servicio o unidad administrativa en aquellas
cuestiones que sean de interés general para la Universidad.

Funciones Econémicas:

Colaborar en la elaboraciéon y seguimiento del presupuesto asignado a su
servicio o unidad administrativa.

Realizar sus actividades de acuerdo con el presupuesto asignado a su servicio
o unidad administrativa.

Otras Funciones:

Adecuar su formaciéon profesional a la actividad desarrollada.
Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Ley de Prevencion de
Riesgos laborales.
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FUNCIONES PARA PUESTOS DE ADMINISTRACION ESPECIAL

¢ Ademas de la establecidas para puestos de Administracion General.

GRUPO A, SUBGRUPO Al: DIRECTORES/TECNICOS SUPERIORES

Funciones Organizativas y de Gestion:

BIBLIOTECAS:
0 Salvaguardar el patrimonio bibliografico de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche.

OFICINA DE TRANSFERENCIAS DE LA INVESTIGACION:

0 Supervision de la gestion de contratos y convenios celebrados al amparo del
articulo 83 de la Ley Organica de Universidades asi como de los acuerdos de
transferencia de tecnologia.

0 Supervision de la gestion de las ayudas competitivas de investigacion
regionales, nacionales y europeas.

0 Supervision de la gestion de la proteccion de los resultados de investigacion.

0 Supervision de la gestion de becas de investigacion, tanto publicas como
propias de la Universidad.

0 Supervision de la elaboracion de la Memoria anual de investigacion.

0 Supervision de las actividades de promocion, valorizacion y transferencia de la
oferta tecnolégica de la Universidad.

0 Supervision de las actividades realizadas en el ambito de la creacién de
Empresas de Base Tecnologica.

Funciones Administrativas - Técnicas:
SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS:

0 Realizar aquellas actividades técnicas que se deriven de la titulacién requerida
para el ingreso o provision del puesto.

GRUPO A, SUBGRUPOS A1/A2: TECNICOS

Funciones Organizativas y de Gestion:

BIBLIOTECAS:
0 Salvaguardar el patrimonio bibliografico de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche.

Funciones Administrativas - Técnicas:

BIBLIOTECAS:
0 Planificar, organizar, gestionar y evaluar los procesos técnicos y servicios que
presta la biblioteca bajo su responsabilidad.
0 Gestionar la coleccion: seleccion, adquisicion, expurgo, y proceso técnico (si es
necesario).
0 Gestion, planificacion y desarrollo de programas de alfabetizacion.
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OFICINA DE TRANSFERENCIAS DE LA INVESTIGACION:

(0]

Gestion técnica de las prestaciones de servicio, de los contratos y convenios de
investigacion celebrados al amparo del articulo 83 de la Ley Organica de
Universidades, asi como de los acuerdos de transferencia de tecnologia.
Gestion técnica de las ayudas de I+D competitiva regionales, nacionales,
europeas e internacionales (proyectos, becas, etc.).

Difusion de la actividad investigadora y de la producciéon cientifica de la
Universidad.

Promocion de las capacidades cientificas y tecnolégicas de la Universidad.
Evaluacion del potencial de innovacion de los resultados de investigacion
generados en la Universidad. Valorizacion de las capacidades cientificas y
tecnologicas de la Universidad.

Definicion e implementacion de las acciones de transferencia mas adecuadas a
las caracteristicas de las tecnologias.

Deteccion y ayuda a la maduracion de oportunidades empresariales surgidas
de la explotacion de conocimientos y tecnologias desarrollados en la
Universidad (spin-offs).

SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS:

(0]

Realizar aquellas actividades técnicas que se deriven de la titulacién requerida
para el ingreso o provision del puesto.

Funciones de Asesoramiento, Asistencia y Apoyo:

BIBLIOTECAS:

o

Elevar al jefe de servicio las necesidades de su biblioteca de campus en cuanto
a recursos humanos, econémicos, materiales y tecnologicos.

GRUPO A, SUBGRUPO A2: TECNICOS MEDIOS

Funciones Organizativas y de Gestion:

BIBLIOTECAS:

(0]

Salvaguardar el patrimonio bibliografico de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche.

Funciones Administrativas - Técnicas:

BIBLIOTECAS:

0 Control y ejecucion en la seleccion, adquisicion, y proceso técnico.
0 Desarrollo y ejecucion de programas de alfabetizacion.
0 Manejo en bases de datos: busquedas bibliograficas y envio de resultados.

SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS:

0 Realizar aquellas actividades técnicas que se deriven de la titulacién requerida

para el ingreso o provision del puesto.
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C, SUBGRUPO C1: GESTORES/ ESPECIALISTAS

Funciones Organizativas y de Gestion:

BIBLIOTECAS:
0 Salvaguardar el patrimonio bibliografico de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche.

Funciones Administrativas - Técnicas:

BIBLIOTECAS:
0 Formar a los usuarios sobre el uso de los recursos de informacion y
comunicacion, mediante formacion y realizacion de folletos divulgativos.
0 Realizar los procesos técnicos: catalogacion, clasificacion y control del fondo
bibliografico.

SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS:

0 Realizar aquellas actividades técnicas que se deriven de la titulacién requerida
para el ingreso o provision del puesto.

GRUPO C, SUBGRUPO C1/C2: AUXILIAR

Funciones Organizativas y de Gestion:

BIBLIOTECAS:
0 Salvaguardar el patrimonio bibliografico de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche.

Funciones Administrativas - Técnicas:

BIBLIOTECAS:
0 Formar a los usuarios sobre el uso de los recursos de informacion y
comunicacion, mediante formacion y realizacion de folletos divulgativos.
0 Ejecucion del proceso basico de los fondos bibliograficos (etiquetado,
tejuelado, sellado, capturas, etc...).
Préstamo, colocacion y ordenacion en las estanterias del material bibliografico.
0 Vigilancia, cuidado y control del orden en la biblioteca e incluso del acceso si
es necesario.
0 Comprobacion del estado del documento para encuadernar, recuento de
fondos.
0 Recogida de datos estadisticos.

(@)
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Anexo II. Catalogo de competencias

AUXILIARES

COMPETENCIA PONDERACION DEFINICION

Aplicacion de
conocimientos al
Puesto de
trabajo

Calidad del
trabajo

Colaboracion y
trabajo en
equipo

Compromiso con
la organizacién

Orientacion al
cliente

Aprendizaje y
transferencia de
conocimiento

Comunicacion

Adaptabilidad al
cambio

Orientacion a la
mejora continua
e iniciativa

Planificacién y
Organizacién
Toma de
decision y
solucion de
problemas

Suma ponderacién

10,7%

10,4%

9,9%

9,6%

9,5%

9,2%

9,2%

9,0%

8,6%

7,0%

6,9%

100%

Mostrar dominio de conocimientos tedricos y/o practicos en la
ejecucion de las actividades y responsabilidades propias del puesto.
Capacidad de obtener la informacion necesaria, utilizando las fuentes y
los procedimientos adecuados para ello, realizando un proceso de
analisis y sintesis.

Realizar el trabajo prestando atencién a todas las areas afectadas,
revisando todos los procesos y tareas, desarrollando de manera efectiva
y eficiente un trabajo o proceso.

Trabajar de forma abierta, amable y cooperativa con otras personas,
para alcanzar los objetivos fijados, ayudando a los demas y
compartiendo experiencia, habilidades, conocimientos y recursos.
Tener facilidad para la relacién interpersonal, ser receptivo a las ideas
de otras personas, respetar opiniones y mostrar habilidad para resolver
conflictos intergrupales.

Orientacion hacia la organizacién que permite alinear el propio
comportamiento con la misién, las necesidades, las prioridades y las
metas de la UMH, lo que implica la comprension del entorno
organizacional, el conocimiento de la institucion y la responsabilidad
social.

Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes, con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y satisfacerlas.
Capacidad para aprender y aplicar nuevos conocimientos, sistemas y
métodos de trabajo, demostrando predisposicion para experimentar
alternativas diferentes.

Capacidad para conseguir que otros adquieran conocimientos
relacionados con el trabajo.

Transmitir informacién, ideas y opiniones de forma clara y concisa
siendo receptivo a los demas.

Escuchar atentamente las instrucciones y sugerencias recibidas,
comprendiendo con exactitud los mensajes y preguntando cuando hay
dudas.

Asimilar y aceptar rapidamente los cambios, modificando el
comportamiento, adecuandolo a situaciones de cambio o ambigtiedad,
manteniendo la efectividad en distintos entornos, con diferentes tareas,
responsabilidades y personas.

Capacidad para aplicar un enfoque sistematico para lograr que los
procesos sean cada vez mas simples, agiles y eficientes.

Capacidad para aportar ideas ttiles y oportunas que permitan la
mejora continua de los procesos para alcanzar los objetivos
establecidos, abordando las distintas situaciones con una actitud
positiva, descubriendo soluciones imaginativas en asuntos
relacionados con el trabajo y aportando enfoques novedosos.
Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la accién,
los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.

Capacidad de responder oportunamente ante situaciones previstas o
imprevistas y de solucionar problemas, decidiendo de forma rapida,
efectiva, adecuada y responsable, aplicando técnicas y normas,
realizando un analisis critico, sin necesitar una supervision directa
continua.
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GESTORES/ESPECIALISTAS

COMPETENCIA PONDERACION DEFINICION

Mostrar dominio de conocimientos teéricos y/o practicos en la ejecucion

Aplicacion de

conocimientos al 9,5% Capacidad de obtener la informacion necesaria, utilizando las fuentes y
Puesto de trabajo los procedimientos adecuados para ello, realizando un proceso de
analisis y sintesis.
Calidad del Rea}lizar el trabajo prestando atencién a todas las areas afectadas, .
trabajo 9,3% rev1sa.mdo todos los procesos y tareas, desarrollando de manera efectiva
y eficiente un trabajo o proceso.
Trabajar de forma abierta, amable y cooperativa con otras personas,
para alcanzar los objetivos fijados, ayudando a los demas y
Colaboracion y 9.0% compartiendo experiencia, habilidades, conocimientos y recursos.
trabajo en equipo ? Tener facilidad para la relacion interpersonal, ser receptivo a las ideas de
otras personas, respetar opiniones y mostrar habilidad para resolver
conflictos intergrupales.
Capacidad para aprender y aplicar nuevos conocimientos, sistemas y

Aprendizaje y métodos de trabajo, demostrando predisposicién para experimentar

transferencia de 8,8% alternativas diferentes.

conocimiento Capacidad para conseguir que otros adquieran conocimientos
relacionados con el trabajo.

Orientacion hacia la organizaciéon que permite alinear el propio
q comportamiento con la misién, las necesidades, las prioridades y las

i LA G 8,7% metas de la UMH, lo que implica la comprensién del entorno

la organizacion ? L » [0 que Tmp Mprensi .
organizacional, el conocimiento de la institucion y la responsabilidad
social.
Transmitir informacién, ideas y opiniones de forma clara y concisa
siendo receptivo a los demas.

Comunicacion 8,6% Escuchar atentamente las instrucciones y sugerencias recibidas,
comprendiendo con exactitud los mensajes y preguntando cuando hay
dudas.

Orientacion al 8.5% Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los

cliente 970 clientes, con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y satisfacerlas.
Asimilar y aceptar rapidamente los cambios, modificando el
Adaptabilidad al 8.3% comportamiento, adecuandolo a situaciones de cambio o ambigtiedad,
cambio ’ manteniendo la efectividad en distintos entornos, con diferentes tareas,
responsabilidades y personas.
Capacidad para aplicar un enfoque sistematico para lograr que los
procesos sean cada vez mas simples, agiles y eficientes.
Orientacion a la Capacidad para aportar ideas utiles y oportunas que permitan la mejora
mejora continua e 8,2% continua de los procesos para alcanzar los objetivos establecidos,
iniciativa abordando las distintas situaciones con una actitud positiva,
descubriendo soluciones imaginativas en asuntos relacionados con el
trabajo y aportando enfoques novedosos.
Capacidad de responder oportunamente ante situaciones previstas o
Toma de decision imprevistas y de solucionar problemas, decidiendo de forma rapida,
y solucion de 7,7% efectiva, adecuada y responsable, aplicando técnicas y normas,
problemas realizando un analisis critico, sin necesitar una supervision directa
continua.

Planificacion y 7 5% Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la accion,

Organizacion ’ los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.

Guiar al grupo en la realizacion de las tareas, estructurandolas,

Liderazgo 5,9% dirigiéndolas y delegandc.) responsab‘ili.dades para su consgcucic‘)n,
estableciendo y manteniendo el espiritu de grupo necesario para
conseguir los objetivos fijados.

Suma ponderacién 100%

de las actividades y responsabilidades propias del puesto.
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TECNICOS

COMPETENCIA | PONDERACION | _ DEFINICION

Aplicacion de
conocimientos al
Puesto de
trabajo

Calidad del
trabajo

Colaboracion y
trabajo en
equipo

Compromiso con
la organizacién

Aprendizaje y
transferencia de
conocimiento

Orientacion a la
mejora continua
e iniciativa

Toma de
decision y
solucion de
problemas

Comunicacion

Adaptabilidad al
cambio

Planificacion y
Organizacion

Orientacion al
cliente

Liderazgo

Suma ponderacién

9,3%

8,9%

8,7%

8,7%

8,7%

8,4%

8,2%

8,2%

8,0%

8,0%

8,0%

6,9%

100%

Mostrar dominio de conocimientos tedricos y/o practicos en la
ejecucion de las actividades y responsabilidades propias del puesto.
Capacidad de obtener la informacion necesaria, utilizando las fuentes y
los procedimientos adecuados para ello, realizando un proceso de
analisis y sintesis.

Realizar el trabajo prestando atencion a todas las areas afectadas,
revisando todos los procesos y tareas, desarrollando de manera efectiva
y eficiente un trabajo o proceso.

Trabajar de forma abierta, amable y cooperativa con otras personas,
para alcanzar los objetivos fijados, ayudando a los demas y
compartiendo experiencia, habilidades, conocimientos y recursos.
Tener facilidad para la relacién interpersonal, ser receptivo a las ideas
de otras personas, respetar opiniones y mostrar habilidad para resolver
conflictos intergrupales.

Orientaciéon hacia la organizacion que permite alinear el propio
comportamiento con la misién, las necesidades, las prioridades y las
metas de la UMH, lo que implica la comprension del entorno
organizacional, el conocimiento de la institucién y la responsabilidad
social.

Capacidad para aprender y aplicar nuevos conocimientos, sistemas y
métodos de trabajo, demostrando predisposicion para experimentar
alternativas diferentes.

Capacidad para conseguir que otros adquieran conocimientos
relacionados con el trabajo.

Capacidad para aplicar un enfoque sistematico para lograr que los
procesos sean cada vez mas simples, agiles y eficientes.

Capacidad para aportar ideas ttiles y oportunas que permitan la
mejora continua de los procesos para alcanzar los objetivos
establecidos, abordando las distintas situaciones con una actitud
positiva, descubriendo soluciones imaginativas en asuntos
relacionados con el trabajo y aportando enfoques novedosos.
Capacidad de responder oportunamente ante situaciones previstas o
imprevistas y de solucionar problemas, decidiendo de forma rapida,
efectiva, adecuada y responsable, aplicando técnicas y normas,
realizando un analisis critico, sin necesitar una supervision directa
continua.

Transmitir informacién, ideas y opiniones de forma clara y concisa
siendo receptivo a los demas.

Escuchar atentamente las instrucciones y sugerencias recibidas,
comprendiendo con exactitud los mensajes y preguntando cuando hay
dudas.

Asimilar y aceptar rapidamente los cambios, modificando el
comportamiento, adecuandolo a situaciones de cambio o ambigtiedad,
manteniendo la efectividad en distintos entornos, con diferentes tareas,
responsabilidades y personas.

Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la accion,
los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.

Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes, con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y satisfacerlas.
Guiar al grupo en la realizacién de las tareas, estructurandolas,
dirigiéndolas y delegando responsabilidades para su consecucion,
estableciendo y manteniendo el espiritu de grupo necesario para
conseguir los objetivos fijados.
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JEFES/RESPONSABLES

COMPETENCIA | PONDERACION DEFNICIN

Toma de
decision y

Capacidad de responder oportunamente ante situaciones previstas o
imprevistas y de solucionar problemas, decidiendo de forma rapida,

solucion de 8,9% efec?:iva, adecuad:a .y'resp_o'nsabl.e, aplicgndo técnicas y normas,

problemas reah'zando un analisis critico, sin necesitar una supervision directa
continua.

Guiar al grupo en la realizacién de las tareas, estructurandolas,

Liderazgo 8,8% dirigiéndolas y delegandg responsab‘ili.dades para su consepucién,
estableciendo y manteniendo el espiritu de grupo necesario para
conseguir los objetivos fijados.

Orientacion hacia la organizaciéon que permite alinear el propio
q comportamiento con la mision, las necesidades, las prioridades y las
ol 8,7% metas de la UMH, lo que implica la comprensién del entorno
la organizacion ? L » 10 que 1mp Tprensi e
organizacional, el conocimiento de la institucion y la responsabilidad
social.
Planificaciéon y 8.7% Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la accion,

Organizacién ’ los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.

Transmitir informacién, ideas y opiniones de forma clara y concisa
siendo receptivo a los demas.

Comunicacion 8,4% Escuchar atentamente las instrucciones y sugerencias recibidas,
comprendiendo con exactitud los mensajes y preguntando cuando hay
dudas.

Aplicacién de Mostrar dpminio de conocimieljl‘.cos tedricos y /o practicos en la ejecucion

conocimientos al de las gct1v1dades y requnsabllldgfies propias del p}lesto.

Puesto de 8,4% Capac1dad de.z obtener la informacién necesaria, utilizando las fuentes y
trabajo los‘pr(.)cedltnlentlos adecuados para ello, realizando un proceso de

analisis y sintesis.
Capacidad para aplicar un enfoque sistematico para lograr que los
procesos sean cada vez mas simples, agiles y eficientes.

Orientacion a la Capacidad para aportar ideas utiles y oportunas que permitan la mejora

mejora continua 8,3% continua de los procesos para alcanzar los objetivos establecidos,

e iniciativa abordando las distintas situaciones con una actitud positiva,
descubriendo soluciones imaginativas en asuntos relacionados con el
trabajo y aportando enfoques novedosos.

Trabajar de forma abierta, amable y cooperativa con otras personas,

Colaboracién y para alcgnzar los ob'jetiv'os fijadqs, ayudando a lps demas y

. compartiendo experiencia, habilidades, conocimientos y recursos.
trabajo en 8,2% T facilidad 1 lacion int 1 . las id d
equipo ener facilidad para la relacion interpersonal, ser receptivo a las ideas de
otras personas, respetar opiniones y mostrar habilidad para resolver
conflictos intergrupales.
Calidad del Rea}lizar el trabajo prestando atencion a todas las areas afectadas, '
8,1% revisando todos los procesos y tareas, desarrollando de manera efectiva
trabajo ? . P y ’
y eficiente un trabajo o proceso.
Capacidad para aprender y aplicar nuevos conocimientos, sistemas y

Aprendizaje y métodos de trabajo, demostrando predisposicién para experimentar

transferencia de 8,0% alternativas diferentes.

conocimiento Capacidad para conseguir que otros adquieran conocimientos
relacionados con el trabajo.

Orientacion al 7.8% Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los

cliente ’ clientes, con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y satisfacerlas.
Asimilar y aceptar rapidamente los cambios, modificando el
Adaptabilidad al 7 7% comportamiento, adecuandolo a situaciones de cambio o ambigtiedad,
cambio ’ manteniendo la efectividad en distintos entornos, con diferentes tareas,
responsabilidades y personas.
Suma ponderacién 100%
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Anexo III. Cuestionario de valoracion de competencias

Competencia Definicion

Colaboracion | Trabajar de forma abierta, amable y cooperativa con otras

y trabajo en | personas para alcanzar los objetivos fijados, ayudando a los
equipo demas y compartiendo experiencia, habilidades, conocimientos
y recursos.

Tener facilidad para la relacion interpersonal, ser receptivo a
las ideas de otras personas, respetar opiniones y mostrar
habilidad para resolver conflictos intergrupales.

Nivel Definicion del nivel
desempeio

Excelente | Impulsa las relaciones de grupo y consigue que el comportamiento
de uno mismo influya en el éxito de los demas. Ofrece ayuda sin
solicitarsela y se preocupa por conseguir los resultados esperados
del grupo promoviendo su colaboracion. Muestra una actitud
positiva y flexible en el trabajo con los demas.
Destacado | Muestra buena predisposicion cuando los companeros solicitan su
ayuda. Participa activamente para lograr los objetivos y las metas del
equipo. Tiene capacidad para relacionarse con los demas.
Adecuado | Coopera cuando se le requiere. Muestra interés en lograr los
objetivos y metas trabajando con otras personas. Acepta las
instrucciones.
Insuficiente | Tiene poca predisposicion a cooperar y cuando se le requiere se
muestra reticente. Tiene dificultades para trabajar con otras
personas.

Competencia Definicion

Compromiso Orientacion hacia la Organizacion que permite alinear el
con la propio comportamiento con la mision, las necesidades, las
organizacion prioridades y las metas de la Universidad Miguel Hernandez

de Elche, lo que implica la comprension del entorno
organizacional, el conocimiento de la Institucion y la
responsabilidad social.

Nivel Definicion del nivel
desempeino
Excelente Siente como propios la mision y los objetivos de la Universidad

Miguel Hernandez de Elche identificandose con ellos.
Contribuye y fomenta la creacion de una buena imagen de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche.

Destacado Comparte la mision y objetivos de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche. Hace suyo los éxitos y fracasos de la
organizacion.

Adecuado Evidencia en su comportamiento y manifestaciones su

compromiso con la organizacién.
Insuficiente | Actua sin sentido de pertenencia a la organizacion o se muestra
indiferente ante ella.
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Competencia Definicion
Orientacion al | Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o demandas de

cliente los clientes con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y
satisfacerlas.
Nivel Definicion del nivel
desempeio
Excelente Se anticipa a las demandas y necesidades de los usuarios.

Demuestra una excelente sensibilidad hacia las necesidades y
demandas de los clientes y consigue la satisfaccion global de los
usuarios.

Prioriza la relacion a largo plazo con el cliente fidelizandolo con la
organizacion.

Destacado Valora y reconoce las demandas y necesidades de los usuarios
superando sus expectativas y aumentado su satisfaccion.

Adecuado Responde de manera rapida y constructiva a las necesidades y
demandas del usuario.

Insuficiente | No demuestra sensibilidad o empatia hacia el usuario.

Competencia Definicion
Planificacion | Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la

y accion, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.
organizacion

Nivel Definicion del nivel

desempeino

Excelente | Supera las expectativas a la hora de disenar e implementar, eficaz y
eficientemente, los procesos de planificacion y organizacion.
Fomenta en el grupo la planificacion y organizacion.

Destacado | Demuestra una elevada capacidad para impulsar y realizar la
planificacion y organizacion del trabajo.

Adecuado | Planifica y organiza eficazmente el trabajo de acuerdo con las
necesidades propias de su puesto.

Insuficiente | Muestra carencias a la hora de planificar y organizar el trabajo.
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Competencia Definicion

Aprendizaje y | Capacidad para aprender y aplicar nuevos conocimientos,

transferencia | sistemas y métodos de trabajo, demostrando predisposicion

de para experimentar alternativas diferentes.

conocimiento | Capacidad para conseguir que otros adquieran conocimientos
relacionados con el trabajo.

Nivel Definicion del nivel
desempeino

Excelente | Tiene una elevada capacidad e interés por aprender y no duda en
aplicar sus nuevos conocimientos.
Sabe transmitir conocimiento y motiva a sus companeros
estimulando su interés por aprender nuevos métodos de trabajo.

Destacado | Tiene predisposicion a aprender nuevos conocimientos necesarios
para su puesto y a incorporar nuevos sistemas y métodos de trabajo
en su labor diaria.

Aporta nuevas alternativas y transfiere su conocimiento de forma
clara y precisa.

Adecuado | Asimila lo que aprende, aplica eficazmente sus conocimientos y es
capaz de transferir su conocimiento.

Insuficiente | Muestra desinterés o dificultad en aprender y/o transferir el
conocimiento.

Competencia | Definicién

Adaptabilidad | Asimilar y aceptar rapidamente los cambios, modificando el

al cambio comportamiento, adecuandolo a situaciones de cambio o
ambigiiedad, manteniendo la efectividad en distintos entornos,
con diferentes tareas, responsabilidades y personas.

Nivel Definicién del nivel
desempeino

Excelente Se anticipa a los cambios, adaptandose con eficacia y velocidad a
diferentes contextos. Promueve la adaptabilidad al cambio.

Destacado | Tiene capacidad y demuestra predisposicion para comprender y
adaptarse rapidamente a los diferentes contextos.

Adecuado No tiene problemas en adaptarse a los cambios. Modifica sus
conductas de acuerdo a las necesidades propias de su puesto de
trabajo.

Insuficiente | Tiene dificultad y/o escasa voluntad para comprender y adaptarse
a los cambios. Repite modos de pensar y actuar.
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Competencia | Definicién

Calidad del Realizar el trabajo prestando atencion a todas las areas

trabajo afectadas, revisando todos los procesos y tareas, desarrollando
de manera efectiva y eficiente un trabajo o proceso.

Nivel Definici6n del nivel
desempeio

Excelente Su trabajo ofrece garantia y fiabilidad. Inspira confianza y existe
constancia de sus actuaciones sobresalientes. Cuida tanto la forma
como el contenido.
Demuestra un esfuerzo continuo por lograr que su trabajo sea de
la mayor calidad posible y que sea cada vez mejor sin necesidad de
supervision.
Destacado | Desarrolla un trabajo de calidad superior a la media.
Demuestra interés y empeno en lograr una mejor calidad en su
trabajo sin que apenas requiera supervision.
Adecuado Su trabajo es eficiente, teniendo en cuenta todos los procesos y
tareas.
Insuficiente | Comete errores con frecuencia y, en general, su trabajo no ofrece
garantia o fiabilidad. Necesita revision permanente.

Competencia Definicion

Toma de Capacidad de responder oportunamente ante situaciones
decision y previstas o imprevistas y de solucionar problemas, decidiendo
solucion de de forma rapida, efectiva, adecuada y responsable, aplicando
problemas técnicas y normas, realizando un analisis critico, sin necesitar

una supervision directa continua.

Nivel Definicion del nivel
desempeio
Excelente | Se anticipa a las situaciones procurando evitar que surjan
problemas.

Reacciona ante las situaciones previstas o imprevistas de forma
positiva, emprendiendo iniciativas y acciones que le llevan a una
solucion eficiente.

Destacado | Actua con eficacia a la hora de afrontar situaciones y problemas,
tanto previstos como imprevistos.

Adecuado | Toma las decisiones propias del puesto de trabajo que desarrolla.
Soluciona problemas basicos en consonancia con las directrices
marcadas para el correcto ejercicio de su labor.

Insuficiente | Tiene escasa capacidad para tomar decisiones y solucionar
problemas.
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Competencia
Aplicacion de

del puesto de
trabajo

conocimientos | la ejecucion de las actividades y responsabilidades propias del

| Definicién
Mostrar dominio de conocimientos tedricos y/o practicos en

puesto.

Capacidad de obtener la informacion necesaria, utilizando las
fuentes y los procedimientos adecuados para ello, realizando
un proceso de analisis y sintesis.

Nivel

Definicion del nivel

desempeio
Excelente

Demuestra siempre en la ejecucion de sus actividades y
responsabilidades conocimientos avanzados de las fuentes
legislativas, organizativas y técnicas e informaticas de su unidad
organizativa.

Destacado

Demuestra dominio de conocimientos legislativos, organizativos,
técnicos y/o informaticos superiores a los necesarios para el
desarrollo de sus tareas.

Se preocupa por obtener nuevos conocimientos cuando son
necesarios para su puesto.

Adecuado

Muestra las habilidades y los conocimientos requeridos en su
puesto de trabajo.

Muestra predisposicion para adquirir conocimientos que le son
sugeridos como necesarios para el puesto.

Insuficiente

Muestra carencias en el conocimiento de su puesto de trabajo.

Definicion

Competencia
Comunicacion

Transmitir informacion, ideas y opiniones de forma clara y
concisa siendo receptivo a los demas.

Escuchar atentamente las instrucciones y sugerencias
recibidas, comprendiendo con exactitud los mensajes y
preguntando cuando hay dudas.

Nivel
desempeio
Excelente

Definicion del nivel

Tiene una elevada capacidad para incluir en la comunicacién
argumentos, actitudes y comportamientos que hacen que la accion
comunicativa se alcance con éxito.

Demuestra receptividad a las opiniones, sugerencias e instrucciones
de los demas.

Destacado

Posee habilidades superiores a la media que facilitan la
comunicacion eficaz de los contenidos transmitidos y comprension
de los recibidos de forma clara y asequible.

Adecuado

Es capaz de establecer procesos comunicativos (tanto de
transmisién como de recepcion) de forma satisfactoria para las
necesidades de su puesto.

Insuficiente

Muestra carencias a la hora de transmitir y recibir ideas e
informacion.
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Competencia Definicion

Orientacion
a la mejora
continua e

Capacidad para aplicar un enfoque sistematico ya lograr que los
procesos sean cada vez mas simples, agiles y eficientes.
Capacidad para aportar ideas ttiles y oportunas que permitan

iniciativa la mejora continua de los procesos para alcanzar los objetivos
establecidos, abordando las distintas situaciones con una
actitud positiva, descubriendo soluciones imaginativas en
asuntos relacionados con el trabajo y aportando enfoques
novedosos.
Nivel Definicion del nivel
desempeio
Excelente | Demuestra una elevada capacidad para definir las metas a alcanzar,
fomentando e innovando acciones eficaces y facilitando las
herramientas adecuadas orientadas a la mejora continua.
Destacado | Propone y utiliza indicadores de gestion para medir, comprender y
mejorar los resultados obtenidos. Estimula un ambiente propicio
para la mejora
Adecuado | Orienta su actividad mediante iniciativas que mejoran las acciones y
los objetivos de su puesto de trabajo.
Insuficiente | No tiene predisposicion hacia la mejora continua. No esta atento a

los resultados, ignorando los datos de gestiéon y la informacion que le
proveen.

Competencia Definicion

Liderazgo Guiar al grupo en la relacion de tareas, estructurandolas,
dirigiéndolas y delegando responsabilidades para su
consecucion, estableciendo y manteniendo el espiritu de grupo
necesario para conseguir los objetivos fijados.

Nivel Definicion del nivel

desempeino

Excelente | Demuestra capacidad y predisposicion para ejercer el liderazgo
excepcionalmente por encima de las necesidades de su puesto de
trabajo.

Destacado | Demuestra capacidad y predisposicion para ejercer el liderazgo por
encima de las necesidades de su puesto de trabajo.

Adecuado | Demuestra capacidad y predisposicion para ejercer el liderazgo de
acuerdo con las necesidades de su puesto de trabajo.

Insuficiente | No alcanza el nivel minimo de capacidad y/o predisposicion para

ejercer el liderazgo de acuerdo con las necesidades de su puesto de
trabajo.
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Anexo IV. Calendario de actuaciones

Las fechas de cada fase del procedimiento son las siguientes:
a)Autovaloracion de competencias y objetivos: 1 de diciembre al 6 de enero.

b)Valoracion de competencias y objetivos por el evaluador: fecha limite 31 de
enero.

c) Propuesta de Evaluacion del Desempenio: fecha limite 25 de marzo.
d)Reclamaciones a la propuesta de Evaluacion:

a. Presentacion reclamaciones: 10 dias desde publicacion de
la propuesta.

b. Resolucion reclamaciones: 15 dias desde la finalizaciéon del
plazo de reclamaciones.

e) Aprobacion de la Evaluacion del Desempeno y asignaciéon del complemento
retributivo: fecha limite 30 de abril.

Pagina 33 de 33



