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1. OBIJETO

Definir los pasos para el proceso de evaluacién y mejora del desempefio profesional del personal

técnico, de gestion y de administracidn y servicios (PTGAS).

2. ALCANCE

Todas las personas que pertenecen al colectivo de Personal técnico, de gestién y de

administracion y servicios de Centro Universitario de la Defensa (CUD).

3. DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

Documentacion externa

e Noaplica

Documentacion interna

e PR-1302 Procedimiento para la organizacién de los servicios de administracién y apoyo

4. DEFINICIONES

e Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios: Las personas que
componen la plantilla del CUD que no forman parte del Equipo Directivo ni el colectivo
de Personal docente e Investigador y cuyas funciones son la gestion técnica, econémica
y administrativa, asi como el apoyo, asesoramiento y asistencia en el desarrollo de las

funciones del CUD.

5. DESARROLLO

5.1. Calendario de evaluacién
El proceso de evaluacion del Personal técnico, de gestidon y de administracion y servicios se
desarrollard normalmente a lo largo del mes de julio, una vez cerrado el curso académico. Las
fechas concretas del comienzo vy finalizacion del proceso seran determinadas por el Equipo

Directivo.
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5.2. Periodicidad de evaluacién
Cada miembro del Personal técnico, de gestion y de administracidn y servicios serd evaluado
mediante este procedimiento cada dos afios. En casos excepcionales un trabajador podra ser
evaluado de nuevo un afio después de una evaluacién que produzca resultados insatisfactorios

y se considere necesaria un seguimiento mas cercano.

5.3. Aspectos a evaluar

El proceso de evaluacién tendrd en cuenta tres aspectos:

5.3.1. Competencias transversales clave
Se evaluard un conjunto de 12 competencias transversales consideradas como clave para todo
el Personal técnico, de gestion y de administracidn y servicios del CUD y a todos los puestos de
trabajo:
1. Responsabilidad
Organizacion y planificacién
Iniciativa e innovacién
Sentido de pertenencia

Productividad y rendimiento

2

3

4

5

6. Gestién del cambio y aprendizaje
7. Trabajo en equipo

8. Puntualidad

9. Atencidn al usuario

10. Orientacion hacia la mejora

11. Comunicacion

12. Calidad del trabajo

5.3.2. Funciones asignadas al puesto de trabajo
El conjunto de funciones asignadas a cada puesto de trabajo del Personal técnico, de gestiony
de administracidon y servicios del CUD serd definido por el PR-1302 Procedimiento para la

organizacion de los servicios de administracién y apoyo.
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5.3.3. Aspectos actitudinales

Durante el proceso de evaluacion se tendran en cuenta los siguientes aspectos actitudinales del

personal:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Aportacion de ideas/soluciones

Participacidon en las reuniones de equipo

Trabajo con otros equipos/otras dreas

Imagen acorde con la identidad del CUD

Reaccidn ante errores propios

Gestidon de emociones

Respeto hacia compafieros y superiores

Contribucidn a la creacién de un ambiente laboral positivo

Manera de trabajar ante los problemas y dificultades

10. Interés por el desarrollo profesional

5.4. Herramientas de evaluacion

Durante el proceso de evaluacion se aplicaran las siguientes herramientas para la recogida de

informacion:

5.4.1. Encuesta de autoevaluacién del desempefio profesional (FC-1213)

La encuesta, sera cumplimentada por el trabajador e incluird los siguientes apartados:

1. Relacion entre las competencias transversales clave y mi puesto de trabajo: para
sensibilizar al trabajador evaluado sobre la importancia de las competencias
transversales en el puesto de trabajo.

2. Autoevaluacion de las competencias transversales: el trabajador evaluado valora su
grado de desarrollo de las competencias transversales clave.

3. Autoevaluacion de las funciones asignadas a mi puesto de trabajo: el trabajador
evaluado valora su grado de desarrollo de las competencias técnicas de su puesto de
trabajo.

4. |[dentificacion de puntos fuertes y aspectos mejorables: el trabajador evaluado identifica
los aspectos positivos y mejorables de su desempefio profesional.
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5. Definicion de propuestas de mejora: entre el trabajador evaluado y su responsable, se
definen dos propuestas de mejora, una personal y una para el area operativa

correspondiente.

5.4.2. Rdubrica de evaluacion del desempefio profesional (FC-1214)
El documento sera cumplimentada por el responsable correspondiente (miembro del Equipo
Directivo) antes de analizar la encuesta de evaluacion cumplimentada por el trabajador
evaluado.
La rdbrica incluird los siguientes apartados:

e Autoevaluacion de las competencias transversales

e Autoevaluacion de las funciones asignadas al puesto de trabajo

e Otros aspectos actitudinales a considerar

5.4.3. Entrevista de evaluacidn
Una vez cumplimentados los documentos de autoevaluacién y evaluacién por parte de los
implicados se podra convocar la entrevista de evaluacion entre el trabajador evaluador y su

responsable correspondiente.

Durante la entrevista se comentaran los puntos destacados de la autoevaluaciony la evaluacion,
haciendo hincapié en los puntos fuertes y los aspectos mejorables del trabajador y en las

valoraciones de las dos partes que muestren una diferencia importante.

Para concluir la entrevista se definirda una propuesta de mejora personal centrada en el
desempeio profesional del trabajador evaluado y una propuesta de mejora para el area
operativa correspondiente (mejora en procesos internos, en servicio al usuario, en calidad de

informacidn, en planificacidn de tareas, por ejemplo).

5.5. Seguimiento de propuestas de mejora
Serd funcién del responsable asegurar un seguimiento de la propuesta de mejora personal del
trabajador evaluado, mediante conversaciones formales o informales o mediante la

observacion.
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Las propuestas de mejora de las areas operativas podras trasladarse al Registro de mejoras para

su gestion y seguimiento por parte del responsable y el area de Calidad.

5.6. Andlisis de resultados globales
Al finalizar el proceso de evaluaciéon se llevard a cabo un anadlisis global de los resultados
obtenidos para detectar:

e Necesidades de formacién interna

Necesidades de personal

Adecuacidn de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo

Adecuacidn de las personas asignadas a cada puesto de trabajo

Grado de satisfaccién del personal con su actividad profesional

Adecuacién de las competencias profesionales transversales a las necesidades vy

realidades del centro

6. RESPONSABILIDADES
Equipo Directivo
e Llevan a cabo la evaluacion del desempefio profesional del Personal técnico, de gestion
y de administracidn y servicios que tiene a su cargo, segun las dependencias operativas
establecidas en el PR-1302 Procedimiento para la organizacion de los servicios de
administracién y apoyo.
e Hace el seguimiento de las propuestas de mejora definidas durante el proceso.

e Analiza los resultados globales para identificar las necesidades en cuanto al PTGAS.

Coordinador de Calidad
e Recoge las propuestas de mejora de las areas operativas en el Registro de mejoras para

su gestidn y seguimiento.

7. FORMATOS RELACIONADOS

e FC-1213 Encuesta de autoevaluacién de desempefio profesional

e FC-1214 Rubrica de evaluacion de desempefio profesional
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8. HISTORIAL DE REVISIONES

REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA
o1 Actualizacion de Deﬁniciones.. Ampliac?c’)n de responsabilidades del Comis.ién de 08/09/2023
Equipo Directivo. Calidad
Francisco José
2 00 Procedimiento original Gomez Ramos 13/07/2023
@ (Director)
(¢
[<2]
K=}
°
o
<
©
©
Q
©
Q
(2]
e}
©
-
<
©
]
(e}
wn
Q
O
©
(<]
]
S
R
%]
Q
3
N
o
5
[}
B
©
2
=
<
o
(3]
e}
©
b=l
S
<
Q
5
]
>
%]
®
Qo
©
>
[}
©
(5}
>
a
g
c
[}
E
g8
=
©
o
e
]
£
o
c
Q
£
>3
[&]
o
©
[}
©
@
ks
€
‘Q
5
]
Rl
Q.
o
&}
PR-1205-01 8
CSV: a9efce59da41db9eafhd640dd96e3f4d Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 8/8
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

FELIX ALLO FLORES

Profesor-Secretario Centro Universitario de la Defensa.

Zaragoza.

08/09/2023 08:40:00




