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ACERCA DE ESTE MANUAL

El presente documento sustituye al anterior Manual revisado el 27 de octubre de 2010.
Introduce novedades con respecto a aquel que reflejan los cambios incorporados al
SEC por las mejoras introducidas tras analizar la puesta en practica del ciclo de
evaluacion de 2010. Estas modificaciones son sefialadas en el documento a través de

las notas correspondientes.

El proposito de este documente es el de ofrecer una descripcion del Sistema de
Evaluacion de Competencias (SEC) del Personal de Administracion y Servicios (PAS)
de la Universidad de Huelva (UHU) desde una orientacion eminentemente préactica.
Pretendemos que sirva para facilitar el entendimiento del Sistema y su ejecucion por
parte de los diferentes empleados que intervienen en sus procedimientos, pudiendo

ser utilizado como guia.

Es un documento en el que se actualizaran las novedades que se vayan introduciendo

para la mejora del SEC a través de sus futuras revisiones.

FINALIDAD DEL SISTEM A DE EVALUACION DE C OMPETENCIAS DEL PAS

Si bien la Gestion de las Competencias puede extenderse a la practica totalidad los
aspectos relativos a la gestion de los recursos humanos, el Modelo disefiado en la

UHU se centra en el desarrollo de las personas.

Por tanto, su finalidad es la de prestar apoyo a las necesidades de formacion y
desarrollo de quienes ya forman parte del PAS. Esta es una de las prioridades y se
traduce en uno de los principales retos en lo que a la gestion de los recursos humanos
se refiere: conseguir que las personas cuenten con los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias que les permitan realizar su trabajo de una forma adecuada.
Ademas, orientando este desarrollo de las personas hacia aquellos aspectos que

tienen una especial relevancia estratégica.

Por otro lado, la informacion suministrada por el SEC a nivel global podra traducirse en

indicadores, ratios e informacién de gran utilidad para la toma de decisiones en lo
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tocante a gestion de recursos humanos. Por ejemplo, en cuanto al estado general de

la organizacion con respecto a las competencias de caracter estratégico.
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CONCEPTOS SOBRE GESTION DE COMPETENCIAS

A continuacién recogemos conceptos basicos para facilitar la comprensién del SEC asi

como los conceptos esenciales de la Gestion de las Competencias.

CONCEPTO DE COMPETENCIA

Subyace en este concepto la idea de que las caracteristicas de las personas estan
relacionadas con los resultados que obtienen en un determinado puesto y entorno

organizacional.

Una competencia es un conjunto de conocimientos, habilidades o destrezas y

actitudes.

Por conocimiento nos referimos al saber que una persona posee como resultado de la
combinacion de nueva informacion y su experiencia previa. Constituye la base

cognitiva que le permite realizar acciones.

Con el término habilidad aludimos a la capacidad de realizar cierta actividad, ya sea

fisica 0 mental, como resultado del conocimiento y la practica.

Y con el de actitud apuntamos a la tendencia o disposicion a realizar determinado tipo

de actividades como resultado de sus motivaciones y valoraciones.

Es importante resefiar que la competencia es visible en la forma de actuar y en los

resultados que las personas consiguen en un determinado entorno.

Manual del SEC del PAS 10/09/2010 Pagina 5 de 24



Alta Consulting O

REQUISITOS DE LAS COMPETENCIAS

Una competencia tiene que cumplir los siguientes requisitos para ser considerada

como tal:

= Que sea inherente a la persona, no a la actividad que realiza. Es decir, que NO
seran competencias las funciones propias de un puesto de trabajo o actividad

profesional.

= Que sea demostrable y medible. Es necesario que se pueda comprobar la
disponibilidad de la competencia en la persona a través de las conductas que
manifiesta (observables). No obstante, hay que admitir que puede presentarse

cierta subjetividad, que se deberd minimizar en la medida de lo posible.

= Que sea desarrollable. La competencia se debe poder adquirir 0 mejorar
mediante la realizacion de acciones especificas. En este sentido es importante
combinar la gestion de los Recursos Humanos de la Organizacién con el
esfuerzo de la persona para alcanzar el desarrollo de las competencias. En
este sentido, NO es competencia un rasgo de la personalidad, una cualidad o
caracteristica tales como la edad, estatura, capacidad visual, etc. Tampoco se
consideran competencias estar en posesion de algun titulo o acreditacion. De
todas formas, es necesario aclarar que aunque una determinada cualidad,
rasgo o titulacion no sea una competencia si puede ser exigible para
desempeiar las funciones de un determinado puesto o actividades de un
proceso. Una Organizacion puede establecer requisitos mas alld de las
competencias para ejercer una determinada actividad profesional, la diferencia
estriba en que no va a invertir esfuerzos en gestionar su desarrollo, puesto que

no es posible o0 no es su cometido.
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DESCRIPCION DEL MODELO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

El SEC (Sistema de Evaluacion de Competencias) es un conjunto arménico de
procesos, procedimientos y herramientas que tienen como propdsito principal obtener
informacién acerca del nivel en el que las personas poseen las diferentes

competencias clave definidas para la Organizacion.
1. Ambito de Aplicacion

La Evaluacion de Competencias se llevara a cabo para el Personal de Administracion

y Servicios que desarrolle su labor en la Universidad de Huelva.

2. Sistema Top- Down (arriba -abajo)

Todas las personas serdn evaluadas por un Unico evaluador. Por defecto, el
evaluador serd siempre el superior jerarquico. En ciertas situaciones que hacen
dificultosa la aplicacion de este procedimiento, por ejemplo en los que el Evaluador
tenga un numero excesivo de evaluados y en situaciones en las que los evaluados no

tengan ningun supervisor directo, se asignaran “Informantes Evaluadores " como
apoyo o se contara con los datos procedentes de informantes clave. En todo caso,
estos informantes clave pueden asignarse por parte de la Gerencia como apoyo de la

evaluacion de aquellos empleados que se estime conveniente.

Aunque el modelo de evaluacion previsto sea arriba-abajo, para aprovechar las
ventajas asociadas a una evaluacion 360°, especialmente en lo tocante al aumento de
la objetividad, se prevé incorporar como Informantes clave a: 1) Los colaboradores
de tal forma que también se obtiene informacion abajo-arriba, 2) asi como a los
“Clientes internos " (pertenecientes a la Universidad), tales como el Personal Docente

e Investigador.
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3. Roles del proceso de evaluacion

A continuacion enunciamos los Roles que adoptarian cada uno de los intervinientes en

el proceso de evaluacion:

o0 ADMINISTRADORES: Responsables de coordinar y supervisar la
correcta puesta en marcha y desarrollo del proceso de Evaluacién. El

grupo estara constituido por las personas designadas por la Gerencia.

0o EVALUADOR: Habitualmente sera el mando o superior jerarquico
inmediato de la persona a evaluar. El Evaluador sera responsable de la
evaluacion de un determinado grupo de empleados, recogida de
informacién relevante para su evaluacibn y presentacion de la

evaluacién a los Administradores en plazo y forma.

En caso de que, por cambio de puesto o movilidad, un miembro del
PAS haya estado bajo la supervision de varios superiores jerarquicos a
lo largo del afio objeto de la evaluacion, se procedera de la siguiente

forma:

El que haya sido superior jerarquico en un periodo de al menos 4
meses durante el afio evaluado serd designado como Evaluador y el
resto actuaran como Informantes Evaluadores. Si varios superiores
cumplieran esta condicion se designaria a aquél que mayor periodo de
tiempo haya tenido bajo su supervision directa a la persona evaluada,

siendo los restantes designados como Informantes Evaluadores.

En caso de que ninguno de los superiores jerarquicos hubiera tenido a
un miembro del PAS al menos 4 meses bajo su supervision, actuarian
como Informantes Evaluadores y se designaria como Evaluador no
directo a un puesto superior a estos mandos (hasta el nivel de

Gerencia).
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Hay dos Tipos de Evaluadores:

EVALUADOR DIRECTO: Usualmente el mando o superior
inmediato del Evaluado que supervise el desempefio de su
trabajo de forma habitual, responsable de la presentacion de la

evaluacion de competencias y de su resultado final.

EVALUADOR NO DIRECTO: Mando o superior jerarquico
inmediato del Evaluado, pero que no ejerce una supervision

directa del desempefio de su trabajo de forma habitual.

o INFORMANTES: Terceras personas que puedan aportar testimonios

que complementen o proporcionen informacion de contraste a la

evaluacion. Pueden ser:

INFORMANTE COLABORADOR. Empleado supervisado o

liderado por el Evaluado.

INFORMANTE CLIENTE: Clientes internos que sean receptores
de los servicios proporcionados por el empleado de forma

directa, usualmente Personal Docente e Investigador.

INFORMANTE EVALUADOR: En aquellos casos en los que el
Evaluador tenga un ndmero excesivo de evaluados y en
situaciones en las que los evaluados no tengan ningun
supervisor directo, se asignaran Informantes (aquellos

empleados que tengan un contacto directo con el evaluado).
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4. Contenido de la evaluacion

Tanto la definicion que se recoge en el Diccionario de Competencias como los niveles
asignados, asi como las conductas asociadas, podran someterse a revision y
actualizacion conforme el conjunto del personal de administracion y servicios
evolucione en la adquisicion de las competencias marcadas. Esta actualizacion, en
caso de efectuarse, se realizara en cada ciclo tras el analisis global de la informacién

obtenida en el proceso de evaluacion.
a. Tipos de competencias: Estratégicas y de Exito

Las competencias evaluadas seran las que se recogen en el Diccionario

de Competencias del PAS. Son de 2 tipos:

0 Competencias Estratégicas: Se aplican a todos los miembros del PAS.

Estan relacionadas con los objetivos centrales de la estrategia de la

Organizacion.

0 Competencias de Exito: Estan relacionadas con el tipo de

responsabilidades y la forma de actuar en funcién del tipo de puesto
que ocupe el PAS. Los puestos se han agrupado en diferentes
categorias que permiten ajustar qué competencias de este tipo les son
aplicadas, esta informacion se recoge en detalle en el Catalogo de
Competencias. El Catalogo de Competencias es una tabla de doble
entrada donde gréficamente podemos ver qué competencias del tipo
Estratégicas y de Exito afectan a cada puesto. Los puestos se han
agrupado en base al tipo de responsabilidades que desempeian los

ocupantes.

b. Conductas asociadasy Nivelado

Méas que su denominacién, lo importante de una competencia es su

significado.
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Para que resulte gestionable, cada competencia se despliega en niveles

que aseguran la homogeneidad en su interpretacion, facilitando su
observacion y posterior medicion. Cada uno de estos niveles esta

constituido por un conjunto de conductas asociadas. Estas conductas

constituyen las evidencias observables para determinar si la persona
posee 0 no la competencia y en qué medida. Recordemos que el
modelo de gestion de competencias se basa en resultados y, por tanto,

en el desempefio real de las personas en sus puestos de trabajo.

En el caso de las Competencias Estratégicas se distinguen conductas
asociadas para puestos que no tienen personas a su cargo (Apartado
denominado “General”) y conductas asociadas para puestos que si
tienen personas a su cargo (Apartado denominado “Lider”), que se

afiaden a los criterios de evaluacion de estos puestos.

En concreto, las competencias se han nivelado en cuatro niveles (1, 2,

3, y 4). El nivel minimo es el 0 (si no se alcanza el nivel mas basico),
siendo el 4 el nivel maximo. Para cada nivel se han desarrollado las
correspondientes conductas asociadas que servirdn como criterio de

evaluacion.

En los niveles de cada una de las competencias existe una jerarquia.

Los niveles iniciales conllevan conductas mas sencillas y segin se va
aumentando de nivel se van asociando conductas mas complejas.

Ademas, los niveles son acumulativos, alcanzar un determinado nivel

implica que también se ponen en practica las conductas recogidas en

los niveles inferiores.

El desarrollo de una competencia consiste en evolucionar de un nivel a
otro superior, poniendo en juego las conductas asociadas de mayor

complejidad.
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En el siguiente ejemplo podemos ver el despliegue de una competencia

en sus diferentes niveles y las conductas asociadas a los mismos:

ORIENTACION AL SERVICIO

El PAS persigue la excelencia en la solucidon de las necesidades de la Comunidad Universitaria, por eso, para
poseer esta competencia, hemos de ser sensibles a las demandas, necesidades y expectativas de las personas a
las que prestamos nuestros servicios (alumnado, PDI, cargos de la Universidad, el propio PAS, etc.), adaptar
nuestros servicios a las mismas, mejorarlos de manera continua, comprometernos en procurarles una respuesta
satisfactoria y, a través de nuestra actuacion, generarles una imagen positiva del PAS y de la Universidad.

Trata con amabilidad, respeto y cortesia a las personas a las que presta su servicio, incluso en situaciones de
reclamacion queja o enfado por parte de éstas.

Cumple con los estandares del servicio.

Mejora el servicio que personalmente presta a demanda de sus superiores.

Afronta situaciones de reclamacion, queja o enfado de las personas a las que presta el servicio, manteniendo el
trato amable y respetuoso, buscando soluciones positivas para las partes.

Destina la mayor parte de los esfuerzos de mejora del servicio en corregir ineficiencias, incidencias o problemas
en la provision del mismo.
Se implica de manera personal y dedica el esfuerzo necesario para dar una respuesta eficaz a las personas a las
que proporciona servicio.

Mantiene un trato excelente con las personas a las que presta servicio, teniendo un especial cuidado en su
comunicacion, tanto en el lenguaje utilizado como en su comunicacion no verbal.

A través de su actuacion, cuida y fomenta una imagen positiva del PAS y de la Universidad en su contacto con las
personas a las que presta servicio.

Mejora de forma continua sus habilidades de relacién con las personas a las que presta servicio con el objetivo de
comprender mejor sus necesidades y prestarles una mejor atencién (habilidades de atencidn al cliente,
conocimiento de calidad de servicio, etc.)

Aprovecha el contacto con las personas a las que presta servicio para proyectar una imagen positiva del PAS y de
la Universidad.

Se implica y participa de forma continua y por iniciativa propia en aquellas funciones de mejora del servicio que
competan a su puesto.

Aun cuando las personas que reciben el servicio se encuentren satisfechas con el mismo, se esfuerza desde su
puesto por mejorar el servicio e incrementar o mantener una elevada satisfaccion.

Adapta o plantea cambios en los servicios (o en la forma en la que lo presta) para evitar ineficacias.

Demuestra sensibilidad hacia la necesidad de los clientes, con el objetivo de anticiparse, reconocerlas y
satisfacerlas.

Emplea los recursos de gestion de calidad disponibles para conocer y proyectar posibilidades de mejora del
servicio.
Pone en marcha mejoras que incrementen la satisfaccion de las personas a las que se presta el servicio.

Plantea cambios que perfeccionen el servicio de manera continua, persiguiendo una mejora constante de los
resultados del mismo.

Fomenta una elevada participacion del equipo de trabajo para averiguar areas de mejora y plantear cambios que
mejoren el servicio de manera continua.
Lleva a cabo innovaciones en el servicio que proporcionen nuevos valores afiadidos a los usuarios.

Comunica y estimula al equipo de forma constante para que se comprometan en proporcionar un servicio de
calidad en su contacto con la Comunidad Universitaria.
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c. Evaluacion todo -nada:

En base a lo comentado en el apartado anterior, es facil comprender
por qué la evaluacion sigue el criterio de “todo-nada”. Los niveles son
acumulativos y la evaluacion tiene un caracter cualitativo o discontinuo.

Para poseer un determinado nivel en una competencia, la persona

evaluada debe desenvolver la totalidad de las conductas asociadas a

ese nivel y las de los niveles por debajo de éste. Si no alcanza alguna

de las conductas recogidas en un determinado nivel, la persona se
considerard que se sitda en un nivel inferior, en aquel en el que se
observe que despliega todas las conductas asociadas. Si no se
observaran en la persona evaluada la totalidad de las conductas

asociadas el nivel 1 se situaria en un nivel O.

No obstante, el sistema de recogida de informacion debera permitir
reflejar si el Evaluado ya ha alcanzado alguna conducta del nivel
superior al obtenido, distinguiéndose de forma cualitativa (alto, medio,
bajo). Asi, puede que no haya alcanzado, por ejemplo, el nivel 3 en una
determinada competencia, pero al haber obtenido una puntuacion
positiva en un 75% de las conductas asociadas a la misma, su nivel de
penetracion serd alto, frente a otro evaluado que sdélo haya alcanzado

esa puntuacion en un 25% de las conductas (bajo).

En caso de tener personas a su cargo, para poder superar un
determinado nivel, el Evaluado debe tener una puntuacién positiva tanto
en las conductas del apartado “General”, como en las conductas del

apartado “Lider”.
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5. Descripcién del proceso de evaluacion.

A continuacion, hacemos una descripcion de aquellos aspectos del proceso en los que
directamente intervienen los evaluadores, informantes y evaluados. La evaluacion se
inicia con la recogida de informacion de estas figuras, a continuacion la informacion
recabada se remite al Evaluador, éste entonces emite una nueva evaluacion que
contrastara con el Evaluado en la “entrevista de feedback”, a partir de ella el Evaluador

realiza la evaluacion final.
La evaluacion se realiza con respecto al afio transcurrido.

En aquellos casos en que un miembro del PAS haya desempefiado su puesto en un
periodo inferior a 4 meses de servicio en el transcurso del afio evaluado, éste sélo
tendra que realizar la auto-evaluacion, que sera entregada a los Administradores en el

formato electrénico previsto y en copia impresa en papel que deberd ir firmada.
a. Auto- evaluacion

La Autoevaluacion consistird en un ejercicio que realizara la persona
evaluada, cumplimentandola en el correspondiente cuestionario y que
enriquecera de informacion el proceso ; la auto-evaluacion se remitira
al equipo designado por la Gerencia y ésta a su vez la haré llegar al

evaluador correspondiente, para su consideracion.

De esta forma, el Evaluado puede proporcionar informacion sobre su
propia percepcion en cuanto al despliegue que ha realizado de las

competencias evaluadas durante el periodo que corresponda.

b. Evaluacién inicial (Evaluador)

El Evaluador, por su parte, realizara una evaluacion inicial en el
cuestionario al efecto que enviara al equipo designado por la Gerencia.
Esta evaluacion se basara en lo que haya observado en la persona
evaluada durante el desempefio de su trabajo. De esta forma,
recogemos su visibn acerca de la puesta en practica de las

competencias que ha observado en el Evaluado.
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c. Evaluacion de los informantes
i. Evaluacioén de los Informantes Evaluadores

Los Informantes Evaluadores realizardn una evaluacion similar a
la evaluacion inicial. Recordemos que este tipo de informante
tendra cabida en aquellos casos en los que no resulte posible
contar con supervisores directos que conozcan de primera mano

la actividad de la persona evaluada.

ii. Evaluacion de los Informantes Colaboradores

Los colaboradores emitiran una evaluacion acerca de su directo
supervisor. Dicha evaluacibn se centrara en aquellas
competencias que estén relacionadas con diferentes aspectos
del liderazgo y la direccién y coordinacion de equipos de trabajo.
Por ejemplo, las conductas de lider de las competencias
estratégicas relacionadas con la gestion del equipo, las

competencias de liderazgo, control directivo y coordinacion.

ii. Evaluacion de los Informantes Clientes

Tal y como comentamos en los Roles, se refiere a la que
proporcionarian los “Clientes internos” que reciben los servicios
o productos del puesto de trabajo del Evaluado. Se centrara en
aspectos relativos a la calidad del servicio, orientacion al cliente,

etc.
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d. Entrevista de feedback

El modelo pretende aportar herramientas de gestion a los mandos, asi
como propiciar una cultura de liderazgo y eficacia en la direccion de
equipos. Por eso, la entrevista debe ser un marco de comunicacion

entre el Evaluador y los Evaluados (el mando y sus colaboradores).

Consiste en una reunién del Evaluador con los Evaluados (usualmente
el mando con sus subordinados inmediatos) de forma individual, para
proporcionar informacion acerca de la evaluacion con el objetivo
esencial de proporcionar indicaciones utiles para la mejora de su
desempefio. En esta reunion se tratara de acordar la evaluacion final

del empleado.

De forma previa a la entrevista, el Evaluador recibira toda la informacion
recabada sobre el Evaluado en los diferentes cuestionarios. A partir de

la misma preparara la entrevista.

La entrevista tiene como objetivo esencial devolver la informacién
recabada en el proceso de evaluacion hasta este momento a la persona
evaluada. De tal forma que éste conozca la percepcion de su mando
con respecto a la puesta en practica que realiza de las competencias

evaluadas para ayudarle en su desarrollo futuro.

Del mismo modo, se trata de que el Evaluado manifieste su visién con

respecto a sus competencias.

El objetivo de la entrevista ha de ser constructivo, en cuanto a facilitar al
Evaluado y al Evaluador un mejor conocimiento de la puesta en practica
de las competencias evaluadas, de tal manera que se esté en
disposicién de cumplimentar la evaluacién final con el acuerdo del
Evaluado. En caso de no alcanzarse tal acuerdo, prevalecera la opinion

del Evaluador, haciéndose constar la no existencia de acuerdo.
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e. Evaluacidn final (Evaluador)

Se trata de la conclusion del proceso de evaluacion. Tras la entrevista
de feedback el Evaluador recogera en el cuestionario correspondiente
los resultados finales de la Evaluacion y los enviara al Servicio de de
Recursos Humanos. Si no se hubiera alcanzado acuerdo con el
Evaluado en la entrevista con respecto a estos resultados, la opinién del
Evaluador sera la que prevalezca, si bien se hara constar en el

cuestionario la no existencia de acuerdo en la evaluacion final emitida.

6. Documentos para la Evaluacién (Cuestionarios)

Como herramientas de soporte y para recoger la informacién de las evaluaciones, se
han elaborado diferentes cuestionarios, segun el tipo de agente o interviniente en el

proceso:

Cuestionario de Auto-evaluacion.
Cuestionario de Evaluador — Inicial.
Cuestionario de Evaluador — Final.
Cuestionario de Informante Evaluador.

Cuestionario de Informante Cliente.

L7280 N . 7

Cuestionario de Informante Colaborador.

7. Periodicidad:

El proceso de Evaluacion de Competencias se realizara con periodicidad anual. El
histérico de la evaluaciones permitira realizar comparativos globales e individuales

acerca de la evolucién de las competencias a lo largo del tiempo.

No obstante, los participantes (Evaluadores —directo o no directos-, los Informantes —
colaboradores o clientes-, los Evaluados) deben asumir desde la puesta en marcha del
Sistema que la filosofia del mismo es el desarrollo de personas por lo que la
Evaluacién de competencias sera continua a lo largo del afo. En el dia a dia, la

relacion del Evaluado y del Evaluador debe tener presente que la comunicacion
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(ascendente y descendente) y la correccion de desviaciones en el desempefio
requiere de una evaluacion continua y siempre presente. El hecho formal de la
evaluacion solo recoge el trabajo realizado por parte del Evaluado y del Evaluador en
este sentido. En otras palabras, si no se provee de retroalimentacion
permanentemente al Evaluado, el Sistema de Evaluacién de Competencias perdera

gran parte de su valor.
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ANEXO |: DEFINICIONES DE LAS COMPETENCIAS DEL PAS

Competencias Estratégicas

DESARROLLO PROFESIONAL

Para poseer esta competencia el PAS tiene que estar orientado al crecimiento
profesional continuo, incrementar y promover la formacion y capacitacion, aumentar la
eficacia en la puesta en practica del conocimiento que adquirimos, compartir el
conocimiento dentro del equipo y desenvolver habilidades y conocimientos de manera

permanente.

ORIENTACION AL SERVICIO

El PAS persigue la excelencia en la solucion de las necesidades de la Comunidad
Universitaria, por eso, para poseer esta competencia, hemos de ser sensibles a las
demandas, necesidades y expectativas de las personas a las que prestamos nuestros
servicios (alumnado, PDI, cargos de la Universidad, el propio PAS, etc.), adaptar
nuestros servicios a las mismas, mejorarlos de manera continua, comprometernos en
procurarles una respuesta satisfactoria y, a través de nuestra actuacion, generarles

una imagen positiva del PAS y de la Universidad.
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USO EFICIENTE DE RECURSOS

El PAS tiene que hacer un uso responsable de los recursos disponibles, para poseer
esta competencia debemos equilibrar la prestacion de nuestros servicios con la
eficiencia en el gasto, utilizar eficientemente los recursos disponibles, evitar el
derroche o gasto innecesario, optimizar el consumo de recursos (energéticos,

materiales, equipos) y promover la corresponsabilidad en el gasto.
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Competencias de Exito

CONSTRUCCION DE RELACIONES

Esta competencia es importante en los puestos con responsabilidades de
representacion al exterior y en los que el establecimiento de una red de relaciones con
personas y el desarrollo de estos contactos pueden ayudar a la consecucion de
objetivos del PAS y de la Universidad. Las personas con esta competencia identifican
y cuidan las relaciones con personas clave, son persuasivas, comunican con eficacia
tanto en la relacion interpersonal como ante foros y auditorios de diferente indole, y

actuan como abanderadas de la imagen del PAS y de la Universidad.

CONTROL DIRECTIVO

El PAS ha de tener la capacidad de adaptarse al entorno y a la vision del Equipo de
Gobierno de la Universidad, velando y asegurando el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del mismo. Esta competencia esta relacionada con la capacidad de
traducir las directivas a objetivos, politicas y lineas de actuacion, trasladandolas a
objetivos concretos para el conjunto del PAS, Area o Unidad; asi como para establecer

procedimientos para su regulacion y seguimiento y planificar su funcionamiento.
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LIDERAZGO

Para poseer esta habilidad, sera necesario que el PAS sepa orientar la accion del
Equipo de colaboradores en una direccion determinada, inspirando valores de accion.
En determinados casos puede consistir en la capacidad de dirigir a un grupo o equipo
de trabajo del que dependen otros equipos. Los lideres poseeran las aptitudes

necesarias para crear un clima de energia y compromiso del equipo.

COORDINACION

Los poseedores de esta capacidad seran miembros del PAS que deben conocer los
recursos humanos con los que cuenta, teniendo identificadas a las personas (sus
habilidades y capacidades) del equipo para dirigirlas a la consecucion de los objetivos
de su espacio organizativo (area, unidad, oficina, equipo). Ser4 una persona que,
centrandose en las prioridades u objetivos marcados, gestionara el desempefio del
equipo para la consecucion de los mismos. Por tanto, deberd tener la capacidad de
conducir un equipo de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con autonomia y

responsabilidad.
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AUTONOMIA

El PAS aspira a desarrollar su trabajo con responsabilidad y eficacia, fomentando la
iniciativa y autonomia en las personas. En aquellos puestos en los que no existe una
supervision directa habitual resulta una competencia esencial. Las personas que
poseen esta competencia se orientan a la consecucion de resultados y actdan con
proactividad e iniciativa, no requieren de supervision ante las pequefias dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia de la actividad, y evitan o previenen problemas y
potenciales incidencias. Ademas, han de saber distinguir entre lo urgente y lo
importante y tener la disciplina de planificar el tiempo que deben dedicarle a las tareas
de su puesto. Deben anticipar posibles interrupciones o tareas inesperadas para que

no alteren la consecucion de los objetivos en los plazos requeridos.

PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CALIDAD EN EL TRABAJ O

Esta Competencia traslada la inquietud del PAS por realizar su actividad con
meticulosidad y excelencia. Se concreta en la labor que desempeiia cada empleado/a
de forma cotidiana, buscando y desarrollando la Excelencia en su actividad diaria. Del
mismo modo, es la preocupacion continua por mantener el orden, la organizacion y la
limpieza, que redunden en un buen servicio, uso de instalaciones o realizacién de
actividades y tareas, tanto propias como de otros (personal PAS o usuarios de la

Comunidad Universitaria).
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ANEXO II: CATALOGO D E COMPETENCIAS DEL PAS
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