ANEXO

Acuerdo de la Mesa Sectorial de Servicios Generales de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, de 18 de octubre de 2017, por el que se
aprueba el sistema de evaluacién de competencias profesionales que se aplicara al
personal funcionario de servicios generales

Partes

Por la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, el director general de
Funcién Publica y Administraciones Publicas.

Por la parte social, los representantes de las organizaciones sindicales presentes en la Mesa
Sectorial de Servicios Generales, que constan como firmantes de este Acuerdo.

Acuerdo

Primero. Aprobar la implantacion de un sistema de evaluacion de competencias
profesionales en el ambito de los servicios generales de la Comunidad Autéonoma de las Illes
Balears, de acuerdo con el marco conceptual y el procedimiento definido en el anexo 1 de
este Acuerdo.

La evaluacién de competencias del afio 2017 se realizara durante el primer trimestre del afio
2018 en el marco de lo establecido en este Acuerdo, si bien estara referida a la actuaciéon
profesional llevada a cabo desde la entrada en vigor de este Acuerdo.

Segundo. Establecer las competencias y las conductas asociadas que figuran en los
cuestionarios de evaluacion del anexo 2, cuya valoracion formara parte del proceso de
evaluacion del cumplimiento, sin perjuicio que se puedan ampliar a medida que se elaboren
los mapas de los puestos de trabajo y se determinen las competencias especificas.

Tercero. Aprobar los modelos de documentacion que deberan rellenarse para la puesta en
marcha y el sequimiento del sistema de evaluacion de competencias aprobado y que figuran
en el anexo 3y el baremo de puntuaciones del anexo 4.

Cuarto. Determinar que los efectos de la evaluacién se desarrollaran reglamentariamente.

Quinto. Crear la Comisién de Seguimiento del Sistema de Evaluacion de Competencias
Profesionales en los términos que indica el apartado 6 del anexo 1 de este Acuerdo.

Marratxi, 18 de octubre de 2017

Por la Administracién Por les organizaciones sindicales
El director general de Funcion Publica
y Administraciones Publicas STEI-intersindical uso

CSIF UGT CCOO



ANEXO 1
1. Objeto

El objeto de este Acuerdo es la implantacion de un sistema de evaluacion de competencias
profesionales del personal funcionario de servicios generales de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

2. Ambito de aplicacién

Este Acuerdo se aplicara al personal funcionario del ambito de la administracién de servicios
generales, que presta servicios a la Administracion de la Comunidad Autébnoma de las Illes
Balears, a sus organismos autbnomos y al resto de entes del sector publico autonémico.

3. Marco normativo

La implantacion de este sistema de evaluaciéon se fundamenta en el articulo 20 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el cual establece la obligacién de que las
Administraciones publicas establezcan sistemas que permitan evaluar el desempefio de sus
empleados. Asimismo dispone que la configuracion de esta evaluacion se llevara a cabo
mediante un procedimiento que mida y valore, por una parte la conducta profesional, y por
otra el rendimiento o la consecucién de resultados.

Con respecto a la normativa autonémica, el articulo 39 de Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la
Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears dispone la obligatoriedad de
que las Administraciones de las Illes Balears implanten progresivamente sistemas de
evaluacion del cumplimiento del personal a su servicio, como instrumento para la mejora de
la motivacion, del rendimiento y de la calidad de los servicios publicos.

La Ley autondmica también indica que estos sistemas de evaluacion seran publicos y
garantizaran la objetividad y la imparcialidad de los resultados. Ademas, se tendran en
cuenta tanto en la promocién de la carrera profesional como en la determinacion de los
conceptos retributivos ligados a la productividad y pueden dar lugar al reconocimiento de
recompensas.

Los criterios que se consideraran, a la hora de evaluar el cumplimiento, segun la Ley 3/2007,
son los resultados obtenidos, los comportamientos o las conductas profesionales, los
proyectos implantados o ejecutados y el resto de parametros que se establezcan
reglamentariamente.

El sistema disefiado se fundamenta en la evaluacion de las conductas profesionales
relacionadas con las competencias necesarias para desarrollar las funciones asignadas. La
definicion de estas competencias permite identificar los conocimientos, habilidades,
actitudes y valores que es necesario haber alcanzado para desarrollar el trabajo con un
grado alto de eficacia y eficiencia.

De forma mas detallada, los objetivos que persigue esta evaluacion son los siguientes:

a) Dotar a nuestra Administracién de una herramienta para medir la actividad profesional de
las personas empleadas publicas con el objetivo de adoptar las decisiones mas convenientes
en el marco de la planificacién de recursos humanos y la calidad del servicio.



b) Valorar los resultados obtenidos para reorientar las politicas de gestién de recursos
humanosy llevar a cabo mejoras del modelo para el futuro.

¢) Establecer los mecanismos de mejora emanados de las sugerencias y aportaciones de
todas las personas implicadas en el proceso.

d) Estimular y motivar al personal en la realizacion de sus tareas y a la vez aumentar la
eficacia en el ejercicio de la funcién publica.

e) Identificar el grado de adecuacién de las personas a los puestos de trabajo y optimizar las
capacidades personales.

f) Detectar las necesidades formativas del personal.
4. Marco conceptual

Segun la Organizaciéon Internacional del Trabajo (OIT), el término competencia se refiere a la
capacidad efectiva para llevar a cabo con éxito una actividad laboral plenamente identificada.
Es la idoneidad para cumplir o desarrollar un puesto de trabajo eficazmente.

Las competencias estan formadas por los conocimientos, habilidades, valores y motivacion
de una persona. Estos componentes se manifiestan en conductas que nos permiten observar
y evaluar el nivel de ejecucién del trabajo que desarrollan las personas en un contexto
determinado.

La evaluacion del cumplimiento, segun el articulo 20.1 del EBEP, es el procedimiento
mediante el cual se mide y se valora la conducta profesional. Por ello es necesario identificar
las competencias asociadas a un nivel adecuado o excelente de cumplimiento para poder
evaluarlas a través de las conductas relacionadas con dichas competencias. La evaluacion de
las competencias profesionales permite detectar areas de mejora personales que seran
cubiertas mayoritariamente mediante la formacion especifica.

Las competencias y las conductas que se evaluaran estan basadas en el modelo que ha
validado el Servicio de Salud de las Illes Balears mediante la técnica test-retest.

El modelo del Servicio de Salud establece dos grupos de competencias con las conductas
asociadas a cada una de ellas: el primer grupo lo conforman las competencias profesionales
de las personas que desarrollan funciones directivas (cuestionario 1) y el segundo lo integran
las que deben valorarse para el resto del personal (cuestionario 2). Para cada una de estas
conductas se ha establecido una valoracion en una escala predefinida de 6 niveles de
ejecucion, que va desde muy adecuado a muy mejorable.

En el caso de las personas con funciones directivas, se han establecido seis competencias:
trabajar en equipo, adaptabilidad y flexibilidad, compromiso e implicacién, orientacién a los
resultados, orientacion a la ciudadania y habilidades directivas. Con respecto al resto del
personal las competencias asociadas a su cumplimiento son cinco: trabajar en equipo,
adaptabilidad y flexibilidad, compromiso e implicacion, orientacion a los resultados y orientacion
a la ciudadania.

Antes de poner en marcha las primeras evaluaciones, se llevaran a cabo las siguientes
actuaciones:



a) Plan de comunicacion con el objetivo de que todo el personal conozca y entienda todo el
proceso de evaluacién y puedan resolverse todas las dudas que surjan relacionadas con la
implantacion del sistema.

b) Formacion de todo el personal para que conozca a fondo las competencias, como observar
y evaluar las conductas asociadas y como enfocar, realizar y enfrentar la entrevista de
comunicacion de la evaluacion efectuada.

El personal que deba evaluar en el marco de este acuerdo, independientemente de su
régimen juridico, acreditara la formacién necesaria para poder hacerlo.

5. Los actores del sistema de evaluacién

Personal superior jerdrquico: son las personas que ocupan un puesto de trabajo de nivel 26 o
superior y, ademas, tienen personal a su cargo, con las siguientes consideraciones:

a) Siempre evaluara la persona jerarquica mas inmediata y asi se establecera en la
correspondiente unidad de evaluacion.

b) En caso de que la persona que debe ser evaluada haya tenido mas de una persona como
superior jerarquica durante el periodo objeto de evaluacién se escogera la superior o
superiores jerarquicas correspondientes aplicando los criterios que figuran en el apartado 9.

De forma excepcional podra evaluar como superior jerarquica una persona que no ocupe un
lugar de personal funcionario de servicios generales de nivel 26 o superior, siempre que
exista una relacién de jerarquia que implique funciones de direccion sobre el personal a
evaluar. En cualquier caso, estas personas acreditaran la formacion necesaria para poder
evaluar.

Personal subordinado: son las personas que dependen de forma directa del personal
funcionario de nivel 26 o superior, en los términos que esté configurada la unidad de
evaluacion correspondiente. Puede ser un grupo formado por personas de diferentes
regimenes juridicos, cuerpos, escalas, categorias o niveles.

Personal colaborador: este grupo lo conforman los compafieros y compafieras de trabajo que
se relacionan con la persona evaluada sin que exista la relacién de subordinacién definida en
el parrafo anterior. Estas personas pueden pertenecer o no al mismo departamento, servicio
o unidad, pero necesariamente tendran una relacién fluida y constante de trabajo con la
persona a evaluar.

6. La Comision de Seguimiento del Sistema de Evaluacién de Competencias
Profesionales

1. Esta Comision se crea con el objetivo de realizar el seguimiento que establece este
Acuerdo y mejorar el sistema de evaluacién.

2. Estara adscrita a la direccion general competente en materia de funcién publica y estara
formada por cinco personas representantes de la Administracion y una persona de cada una
de de las organizaciones sindicales presentes en las mesas correspondientes en el ambito de
aplicacion de este Acuerdo. De entre las personas representantes de la Administracion, una
sera de la Escuela Balear de Administracién Publica (EBAP), otra del Servicio de Prevencién
de Riesgos Laborales y una tercera de la Inspeccién de Servicios.



3. La presidencia la ejercera la persona que ocupe el Departamento de Coordinacién y
Modernizacion de la direcciéon general competente en materia de funcién publica y la
persona titular de la secretaria sera designada entre el personal funcionario de la misma
direccién general, con voz pero sin voto.

4. Las principales funciones que llevara a cabo esta Comisidon son las siguientes, sin perjuicio
de otras relacionadas directamente con el sequimiento y mejora del sistema de evaluacién:

a) Aprobar los criterios para determinar las unidades de evaluacion.

b) Establecer los criterios que deben cumplir los cuestionarios de evaluacion y decidir sobre
su invalidacién.

¢) Recibir y resolver las alegaciones presentadas por las personas evaluadas.

d) Detectar problemas de la implantacion del sistema y hacer propuestas de modificacién a
la persona que ocupe la direccion general competente en materia de funcién publica.

e) Informar a la EBAP sobre las necesidades formativas derivadas de la evaluacioén.

f) Realizar la memoria anual de la evaluacidon y hacer recomendaciones para la mejora
continua del sistema.

7. El sistema de evaluacién 360°

El sistema de evaluacion 360° es una técnica que consiste en la valoracién de las
competencias profesionales por parte de diferentes actores relacionados laboralmente con
la persona evaluada. Asi la conducta profesional es evaluada, en primer lugar, a través de la
introspeccion y la reflexion sobre uno mismo, mediante una autovaloracién. En segundo
lugar, es evaluada desde la percepcion del personal subordinado o del personal con el que
colabora. Y, finalmente, desde la perspectiva de la persona superior jerarquica, la cual tiene
la responsabilidad de dirigir la unidad y gestionar los recursos humanos. Por esta razén, una
vez que se han producido todas las evaluaciones, la persona superior jerarquica sera la que
comunique los resultados obtenidos a la persona evaluada, a través de una entrevista
personal, con el objetivo de consensuar y acordar posibles areas de mejora de las
competencias evaluadas. Las evaluaciones que contempla este sistema son las siguientes:

1. Autoevaluacion: esta evaluacion la realiza la persona evaluada en relacion con su
comportamiento profesional durante el periodo objeto de evaluacion. Esta autoevaluaciéon
tiene la finalidad de que la persona sea consciente del nivel de correspondencia entre su
percepcién y la de las personas que también la han evaluado. Asi pues, no puede
computarse en la puntuacién final, dado que podria desvirtuar mucho la valoracién
obtenida. No obstante, es importante realizarla por dos razones: la primera, porque ayuda a
la persona a reflexionar sobre su actuacién profesional, y la sequnda, porque asi la persona
puede conocer la diferencia existente entre como percibe su conducta profesional y coémo la
perciben las personas con las que trabaja.

2. Evaluacion del personal subordinado y/o colaborador: esta valoracién la llevaran a cabo tres
personas que formen parte de la unidad de evaluacion en calidad de personal subordinado
y/o colaborador. Con caracter general, se optard por personas que tengan una mayor
relacion laboral. Asi pues, cuando la persona tenga personal a su cargo tiene que ser éste
quien realice la evaluacién, a menos que no sean suficientes para garantizar el anonimato.
En este caso, el personal colaborador también podra ser seleccionado para evaluar.



Excepcionalmente, en relacion con aquellas unidades o centros de trabajo que por razones
de dispersion territorial u otras circunstancias no permitan llevar a cabo el ndmero
establecido de evaluaciones al no disponer de suficientes efectivos, deberan evaluar todas
las personas que tengan relacion laboral con la persona evaluada, aunque en este caso no
pueda garantizarse el anonimato.

3. Evaluacion del cargo superior jerarquico: el superior jerarquico que debe evaluar, como
norma general, sera la persona de quien depende directamente la persona evaluada y que
consta como tal en la unidad de evaluacién. Esta persona, ademas de evaluar, y para finalizar
el proceso evaluativo, debe mantener una entrevista con la persona evaluada para poner en
comun los resultados obtenidos derivados de todas las evaluaciones realizadas. La
orientacion que se dara a la persona evaluada se correspondera con el momento actual y
debe servir para consensuar las acciones futuras necesarias para guiar su desarrollo
profesional y la mejora de su perfil competencial.

8. Proceso de fijacion de las unidades de evaluacién

1. Antes de implantar el sistema de evaluacion por competencias deben establecerse las
unidades de evaluacion de cada consejeria u organismo. Estas unidades estaran definidas
para cada puesto de trabajo y estaran formadas por los puestos de trabajo que tienen
relacién laboral con este. Para cada uno de los puestos de trabajo se indicara si la relacién es
de caracter jerarquico o de colaboracion.

2. Anualmente, y cada vez que se produzcan cambios en la estructura de los puestos de
trabajo de una consejeria u organismo, se revisaran y modificaran, si es necesario, las
unidades de evaluacion existentes, de manera que siempre estén actualizadas.

3. Cada consejeria u organismo es responsable de determinar sus unidades de evaluacién en
coordinacion con la direccion general competente en materia de funcién publica.

4. Se informara de la composicién de las unidades de evaluacion a todos los miembros que
formen parte de las mismas a través del Portal del Personal antes de que empiece el proceso
de evaluacién.

5. Se podra promover la abstencién o la recusaciéon de acuerdo con los articulos 22 y 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

9. Criterios para desarrollar el proceso de evaluacién

1. La evaluacién de las competencias que figuran en el anexo 2 se llevara a cabo mediante el
sistema de evaluacién 360° que se describe en el apartado 7 y estara referida a la actuacién
profesional del personal de servicios generales durante el afio anterior, segun las conductas
especificadas, constituyendo los criterios objetivos de valoracién para cada una de las
competencias.

2. Esta evaluacion se realizara, con caracter general, con una periodicidad anual.

3. Para que una persona pueda ser evaluada es necesario que haya prestado servicios
efectivos en el mismo puesto de trabajo de manera continuada o interrumpida durante al
menos el 30 % de la jornada anual o del correspondiente periodo evaluable.

4. Como norma general, en caso de que una persona haya ocupado diferentes lugares de
trabajo durante el afio que debe evaluarse, sera evaluada en relaciéon con el puesto de



trabajo que haya ocupado durante un periodo mas largo de tiempo, siempre que este
periodo supere el 30 % estipulado en el apartado anterior con dos excepciones:

4.1. Si la persona ha ocupado durante el afio objeto de evaluacién un puesto de trabajo
durante mas del 30% del tiempo y este coincide con el lugar que ocupa en el momento en
que se realiza la evaluacion, se tiene que escoger este lugar como referente para realizar la
evaluacion, aunque no sea el que ha ocupado mas tiempo durante el periodo que se evalua.

4.2. En caso de que la ocupacién del puesto actual no lleque al 30 % durante el periodo
objeto de evaluacion, la persona sera evaluada por dos superiores jerarquicos: el actual y el
que mas tiempo lo fue durante el periodo que debe evaluarse. La puntuacién resultante sera
la media ponderada segun el tiempo de ocupacion de cada uno de los dos puestos de
trabajo.

5. Como norma general, la entrevista debe realizarla la persona que ejerce como superior
jerarquica en el momento en que se lleve a cabo la evaluacién, excepto en el caso de que
esta persona no haya ejercido como tal durante el afio objeto de evaluacién. En tal caso, la
entrevista la realizara la persona superior jerarquica que haya sido definida para evaluarla en
aplicacién del criterio del punto 4 de este apartado.

6. De las evaluaciones realizadas saldran dos puntuaciones: una referida a la valoracién del
personal superior jerarquico y la otra resultante de calcular la media de las valoraciones del
personal subordinado y/o colaborador. Con estas dos puntuaciones se realizard la media
para obtener la puntuacion final. Estas puntuaciones siempre iran referidas a cada una de las
competencias evaluadas.

7. Los altos cargos evaluaran exclusivamente al personal que preste servicios bajo su
dependencia directa y/o que no tenga otro superior jerarquico que pueda llevarla a cabo.

10. Proceso de evaluacion

1. La evaluacion de competencias referida a un afo se llevara a cabo, con caracter general,
durante el primer trimestre del afio siguiente al periodo que se evalla. Este proceso esta
formado por tres evaluaciones: la autoevaluacion, la evaluacion del superior jerarquico y la
evaluacion de tres personas subordinadas o colaboradoras.

2. La autoevaluacién se enviara a la direccidon general competente en materia de funcion
publica antes del 31 de marzo, mediante el modelo normalizado de impreso de
autoevaluacioén (cuestionario 1 o 2, segun corresponda,.

3. La evaluacion realizada por el personal subordinado y/o colaborador, segun corresponda,
se realizara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

3.1. La direccién general competente en materia de funcién publica seleccionara, de forma
aleatoria, a tres personas que formen parte de la misma unidad de evaluacién de la persona
que debe ser evaluada. Las personas seleccionadas recibirdn el cuestionario de evaluacion,
con los datos de las personas a las cuales deben evaluar en calidad de personal subordinado
y/o colaborador.

En este proceso de evaluacion se respetara en todo momento el anonimato de las personas
seleccionadas para evaluar.



3.2. Este impreso de evaluacion, una vez rellenado anénimamente, se enviara a la direccién
general competente en materia de funcién publica antes del dia 31 de marzo.

4. Antes del 1 de marzo de cada afio, la direcciéon general competente en materia de funcién
publica informara a todo el personal del nombre de las personas que deberan evaluar en
calidad de superior jerarquico. Asimismo, el personal sera informado de cualquier cambio
con respecto a la comunicacion realizada. El personal superior jerarquico realizard su
valoracién mediante el cuestionario de evaluacién correspondiente (anexo 7 o0 2) y también
lo remitira a la direccién general competente en materia de funcién publica antes del 31 de
marzo.

5. Una vez recibidas las evaluaciones de los puntos 2, 3 y 4, y antes del 30 de abril, la
direccién general competente en materia de funcién publica confeccionara el informe
provisional de evaluacion de competencias individual del anexo 3, con la media de las dos
categorias de puntuaciones otorgadas para cada competencia (superior jerarquico y
personal subordinado y/o colaborador) y lo remitird a la persona superior jerarquica
responsable de la evaluaciéon, para que lo comunique a la persona evaluada mediante una
entrevista personal. Una vez finalizada la entrevista, si la persona evaluada no esta conforme
con las puntuaciones otorgadas podra presentar alegaciones a la Comisién de Seguimiento
del Sistema de Evaluacién de Competencias, mediante el modelo de alegaciones del anexo 3,
en un plazo maximo de 10 dias habiles desde la realizacién de la entrevista.

6. En caso de que no se presenten alegaciones, la persona responsable de la evaluacién
firmara el informe provisional para que se convierta en el informe de evaluacién definitivo.

7. Si se han formulado alegaciones al informe de evaluacién provisional, la Comision de
Seguimiento del Sistema de Evaluacién de Competencias debe realizar las actuaciones que
considere oportunas para recabar la informacién que permita redactar un informe con las
conclusiones que constituiran la base para la redaccion del informe definitivo de evaluacion.

8. Antes del 31 de mayo se remitiran los informes de evaluacién definitivos a la direccion
general competente en materia de funcion publica, asi como a la persona evaluada.

9. Siempre que sea posible, los cuestionarios de evaluacién se rellenaran telematicamente, a
través del Portal del Personal, para agilizar el proceso y facilitar el acceso de las personas a
toda la informacién generada, asegurando a la vez la maxima confidencialidad y la
transparencia del procedimiento.



ANEXO 2

Cuestionario 1 para personas con funciones directivas

Autoevaluacion Superior Colaborador/a

jerarquico/a

Nombre de la persona evaluada:

Subordinado/a

Fecha evaluacién: Consejeria u organismo:

1. Trabajar en equipo: es la capacidad de fomentar un ambiente de
colaboracién, comunicacién y confianza entre los miembros del equipo

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado

asociadas mejorable | mejorable | mejorable

Bastante
adecuado ' adecuado

Muy No puede
evaluarse
(explicar

en observ.)

1.1 Comparte
informacién

1.2 Ofrece su
ayuda u
orientacion
cuando alguien
del equipo la
precisa

1.3 Escuchay
comprende las
necesidades de
los miembros del
equipo

1.4 Busca los
momentos
oportunos para
decir las cosas

1.5 Fomenta el
companierismoy
favorece un
ambiente de
trabajo adecuado

1.6 Defiende y
apoya a los
miembros de su
equipo

1.7 Favorece la
participacion

1.8 Transmite
claramente los
objetivos y las




responsabilidade
s a los miembros
del equipo

1.9 Delega
responsabilidad
en los miembros
del equipo

2. Adaptabilidad/flexibilidad: es la capacidad de modificar el comportamiento y
adaptarse a diferentes situaciones y personas de forma rapida y adecuada

Conductas
asociadas

Muy
mejorable

Bastante  Algo Adecuado | Bastante | Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado | adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

2.1 Tiene una
actitud positiva
ante los cambios

2.2 Invierte
tiempo para
explicar los
cambios al equipo

2.3 Se adapta de
manera favorable
a nuevos
procedimientos y
herramientas de
trabajo

2.4 Cooperaen la
implantacion de
nuevos objetivos,
procedimientos y
herramientas

2.5 Soluciona
rapidamente los
incidentes o
problemas que
puedan surgir

3. Compromiso/implicacién: sentir como propios los objetivos de la Organizacién.
Apoyar e instrumentar decisiones, compromiso con la consecucién de los objetivos

comunes. Cumplir con los compromisos

Conductas
asociadas

Muy
mejorable

Bastante  Algo Adecuado | Bastante | Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado | adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

3.1 Es puntual
cuando es




requerido o
convocado por
algun asunto de
trabajo

3.2 Se mantiene
actualizado para
mejorar su
cumplimiento

3.3 Dedica el
tiempo necesario
cuando las
circunstancias lo
requieren

3.4 Participa en
las reuniones,
sesiones, grupos
de trabajo, etc.

3.5 Colabora
cuando la
situacién lo
precisa

3.6 Aporta
propuestas para
mejorar procesos
o métodos de
trabajo

4. Orientacion a los resultados: preocupacién por un nivel de trabajo alto y de calidad

(en el tiempo previsto) y con independencia de los obstaculos que se planteen

Conductas
asociadas

Muy
mejorable

Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado  adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

4.1 Consigue los
objetivos en el
plazo previsto

4.2 Fija objetivos
para el servicio
realistas y
mensurables

4.3 Es
perseverante en
la consecucién de
los objetivos

4.4 Optimiza los
recursos
disponibles




4.5 Analiza
anualmente los
resultados del
servicioy
establece
acciones de
mejora

4.6 Ante un
incremento
puntual de
trabajo o
situacién de
urgencia
mantiene un
buen nivel de
ejecucién

4.7 Sigue los
procedimientos
establecidos

4.8 Realiza el
seguimiento de
las medidas de
prevencion de
riesgos laborales

5. Orientacidn a la ciudadania: se refiere a anteponer las necesidades de la ciudadania
o de la persona destinataria de los productos o servicios y sus expectativas a cualquier
otra consideracion o interés

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable | mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

5.1 Protege la
confidencialidad
de la informacién
proporcionaday
preserva la
intimidad

5.2 Demuestra un
trato amable y
cordial con las
personas
usuarias de los
servicios

5.3 Hace todo lo
posible para
satisfacer las
necesidades de




las personas
usuarias o
interlocutoras

5.4 Entiende a los
ciudadanosy
ciudadanasy es
capaz de ponerse
ensu lugary
mostrar empatia

5.5 Dispone de
habilidades
comunicativas
adecuadas

5.6 Conocey
respeta los
derechos de los
usuarios y
usuarias

6. Habilidades directivas: es la capacidad de orientar/dirigir la actuaciéon de un equipo
de trabajo, teniendo en cuenta la mision, vision y valores de la Organizacion

Conductas
asociadas

6.1 Afronta los
conflictos en
lugar de evitarlos
o camuflarlos

Muy
mejorable

Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

6.2 Es accesible

6.3 Adapta el
lenguaje a la
persona o
personas que
tiene delante

6.4 Sabe decir no
cuando es
necesario

6.5 Acepta su
responsabilidad
cuando se
producen errores

6.6 Transmite
credibilidad y
confianza

6.7 Reconoce el




trabajo bien
hecho o el
esfuerzo de las
personas que
tiene a su cargo

6.8 Toma
decisiones

6.9 Se expresa de
forma honesta 'y
constructiva
basandose en
hechos

6.10 Busca el
consenso cuando
la situacién lo
precisa (propone
soluciones
mutuamente
satisfactorias)

Observaciones a la evaluacién realizada

(Explicar los motivos por los que no se han evaluado algunas conductas)




Cuestionario 2 para personas sin funciones directivas

Autoevaluaciéon Superior Colaborador/a Subordinado/a
jerarquico/a

Nombre de la persona evaluada:
Fecha evaluacién: Consejeria u organismo:

1. Trabajar en equipo: participar con otras personas propiciando la colaboracién
necesaria para la consecucion de objetivos comunes; se subordinan los intereses
individuales

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado | Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable | mejorable adecuado | adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

1.1 Comparte
informacion

1.2 Ofrece su
ayuda a
compafieros/as
y jefes/as
cuando la
precisan

1.3 Escuchay
comprende las
necesidades de
los miembros
del equipo

1.4 Fomenta el
comparierismo
y favorece un
ambiente de
trabajo
adecuado

1.5 Participa
activamente en
el equipo

1.6 Realiza el
trabajo que le
corresponde
para no
sobrecargar a
sus
compaiieros/as

1.7 Apoya las
decisiones del
equipo




2. Adaptabilidad/flexibilidad: es la capacidad de modificar el comportamiento y
adaptarse a diferentes situaciones y personas de forma rapida y adecuada

Conductas
asociadas

2.1 Tiene una
actitud positiva
ante los
cambios

Muy
mejorable

Bastante

Algo

mejorable = mejorable

Adecuado

Bastante
adecuado

Muy
adecuado

No puede
evaluarse
(explicar

en observ.)

2.2 Modifica su
conducta ante
la orientacién
del jefe/ay de
los
compaiieros/as

2.3 Soluciona
rapidamente
los incidentes
que puedan
surgir durante
el desarrollo del
trabajo

2.4 Se adapta
con rapidez a
otras tareas,
procedimientos
o situaciones
nuevas

3. Compromiso/implicacion: es la capacidad de dar apoyo e instrumentar decisiones,
compromiso con la consecucion de los objetivos comunes. Cumplir los compromisos

Conductas
asociadas

3.1 Es puntual
cuando se le
convoca a
reuniones de
trabajo

Muy
mejorable

Bastante
mejorable

Algo
mejorable

Adecuado

Bastante
adecuado

Muy
adecuado

No puede
evaluarse
(explicar

en observ.)

3.2Se
mantiene
actualizado
para mejorar
su
cumplimiento




3.3 Cuando se
producen
incrementos
puntuales de
trabajo acaba
la tarea
encomendada

3.4 Participa en
las reuniones,
sesiones,
grupos de
trabajo, etc.

3.5 Colabora
cuando la
situacion lo
precisa

3.6 Aporta
propuestas
para mejorar
procesos o
métodos de
trabajo

4. Orientacion a los resultados: preocupacién por un nivel de trabajo alto y de calidad
(en el tiempo previsto) y con independencia de los obstaculos que se planteen

Conductas
asociadas

Muy
mejorable

Bastante Algo
mejorable ' mejorable

Adecuado

Bastante Muy No puede
adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar en
observ.)

4.1 Lleva a cabo
sus funciones o
actividades en
el plazo
previsto

4.2 Es
perseverante
enla
consecucion de
los objetivos

4.3 Optimiza los
recursos
disponibles

4.4 Ante un
incremento
puntual de
trabajo o
situacién de




urgencia
mantiene un
buen nivel de
ejecucién

4.5 Sigue los
procedimientos
establecidos

4.6 Lleva a cabo
las medidas de
prevenciéon de
riesgos
laborales
propias del
puesto

5. Orientacidn a la ciudadania: se refiere a anteponer las necesidades de la ciudadania
o de la persona destinataria de los productos o servicios y sus expectativas a cualquier

otra consideracion o interés

Conductas Muy Bastante
asociadas mejorable | mejorable

5.1 Protege la
confidencialida
ddela
informacion
proporcionada
y preserva la
intimidad

5.2 Demuestra
un trato
amabley
cordial con las
personas
usuarias de los
servicios

Algo
mejorable

Adecuado

Bastante
adecuado

Muy
adecuado

No puede
evaluarse
(explicar en
observ.)

5.3 Hace todo lo
posible para
satisfacer las
necesidades de
las personas
usuarias o
interlocutoras

5.4 Entiende a
los ciudadanos i
ciudadanasy
sabe ponerse
ensulugar y




mostrar
empatia

5.5 Dispone de
habilidades
comunicativas
adecuadas

5.6 Conocey
respeta los
derechos de los
usuarios

Observaciones a la evaluacion realizada

(Explicar los motivos por los que no se han evaluado algunas conductas)




ANEXO 3

Informe de evaluacién de competencias individual

Nombre i apellidos de la persona evaluada: DNI:
Autoevaluacion Evaluacién Media Media
Competencias (1) superior evaluacion evaluaciones
jerdrquico/a personal (2)i(3)
2) subordinado/a
y/o
colaborador/a
3)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Valoracién media de todas las competencias:
Observaciones realizadas en les diferentes evaluaciones llevadas a cabo:
(indicar en el reverso las acciones propuestas para el desarrollo profesional)
Fecha:
Firma persona evaluada Firma persona evaluadora
Se han presentado alegaciones |:| D st NO Fecha de |las
alegaciones:

Conclusiones del informe de resolucion de alegaciones




Competencias a potenciar Objetivo Acciones para conseguir el
(que queremos consegquir) objetivo

Fecha:

Fecha de seqguimiento propuesta:

Firma persona evaluada Firma persona superior jerdrquica




Modelo de alegaciones formuladas por la persona evaluada al informe provisional de
evaluaciéon de competencias profesionales

Nombre y apellidos DNI
EXPONGO:
1. Que he sido informado por en la entrevista, efectuada
el dia sobre los resultados del informe provisional de evaluacién de

competencias.

2. Que estoy en desacuerdo con la puntuacién que me ha sido otorgada en este informe
por los siguientes motivos:

SOLICITO:

Que se revise la evaluacién efectuada antes de elevar a definitivo el informe provisional.

Documentacién que se aporta:

AN =

. de__ de20

(firma)

Comisién de Seguimiento del Sistema de Evaluacion de Competencias Profesionales



ANEXO 4
Baremo de puntuacién de evaluacion de las competencias

La valoracién de las competencias se realizara aplicando los cuestionarios del anexo 2 y

segun el nivel alcanzado para cada una de las conductas especificadas deben adjudicarse las
siguientes puntuaciones:

Niveles de consecucion de la Puntos
competencia

Nivel 1 (muy mejorable)
Nivel 2 (bastante mejorable)
Nivel 3 (algo mejorable)
Nivel 4 (adecuado)
(
(

Nivel 5 (bastante adecuado)
Nivel 6 (muy adecuado)

bW IN|—

Nota: A efectos de la evaluacion de las competencias profesionales se entenderd superada si la
persona evaluada obtiene una puntuacion superior a 3 puntos de media, siempre que no obtenga
menos de 2 puntos en ninguna de las competencias evaluadas.



ANEXO

Acuerdo del Comité Intercentros de 2 de octubre de 2017 por el que se aprueba el
sistema de evaluacion de competencias profesionales que se aplicara al personal
laboral de servicios generales

Partes
Por la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, el director general de
Funcién Publica y Administraciones Publicas.

Por la parte social, los representantes de las organizaciones sindicales presentes en el
Comité Intercentros que constan como firmantes de este Acuerdo.

Acuerdo

Primero. Aprobar la implantacion de un sistema de evaluacion de competencias
profesionales en el ambito de los servicios generales de la Comunidad Autébnoma de las Illes
Balears, de acuerdo con el marco conceptual y el procedimiento definido en el anexo 1 de
este Acuerdo.

La evaluacién de competencias del afio 2017 se realizara durante el primer trimestre del afio
2018 en el marco de lo establecido en este Acuerdo, si bien estara referida a la actuacion
profesional llevada a cabo desde la entrada en vigor de este Acuerdo.

Segundo. Establecer las competencias y las conductas asociadas que figuran en los
cuestionarios de evaluacion del anexo 2, cuya valoracion formara parte del proceso de
evaluacion del cumplimiento, sin perjuicio que se puedan ampliar a medida que se elaboren
los mapas de los puestos de trabajo y se determinen las competencias especificas.

Tercero. Aprobar los modelos de documentacion que deberan rellenarse para la puesta en
marcha y el sequimiento del sistema de evaluacion de competencias aprobado y que figuran
en el anexo 3y el baremo de puntuaciones del anexo 4.

Cuarto. Determinar que los efectos de la evaluacion se desarrollaran reglamentariamente.

Quinto. Crear la Comisién de Seguimiento del Sistema de Evaluacion de Competencias
Profesionales en los términos que indica el apartado 6 del anexo 1 de este Acuerdo.

Marratxi, 2 de octubre de 2017

Por la Administracion Por les organizaciones sindicales
El director general de Funcion Publica

y Administraciones Publicas STEI-intersindical uso

CSIF UGT CCOO



ANEXO 1

1. Objeto

El objeto de este Acuerdo es la implantacién de un sistema de evaluacién de competencias
profesionales del personal laboral de servicios generales de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

2. Ambito de aplicacién

Este Acuerdo se aplicara al personal laboral del ambito de la administracién de servicios
generales, que presta servicios a la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears y a sus organismos auténomos.

3. Marco normativo

La implantacion de este sistema de evaluacién se fundamenta en el articulo 20 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, el cual establece la obligacion de que las Administraciones
publicas establezcan sistemas que permitan evaluar el desempefio de sus empleados.
Asimismo dispone que la configuracién de esta evaluacion se llevara a cabo mediante un
procedimiento que mida y valore, por una parte la conducta profesional, y por otra el
rendimiento o la consecucién de resultados.

Con respecto a la normativa autonémica, el articulo 39 de Ley 3/2007 dispone la
obligatoriedad de que las Administraciones de las Illes Balears implanten progresivamente
sistemas de evaluacion del cumplimiento del personal a su servicio, como instrumento para
la mejora de la motivacion, del rendimiento y de la calidad de los servicios publicos.

La Ley autondmica también indica que estos sistemas de evaluacion seran publicos y
garantizaran la objetividad y la imparcialidad de los resultados. Ademas, se tendran en
cuenta tanto en la promocién de la carrera profesional como en la determinacién de los
conceptos retributivos ligados a la productividad y pueden dar lugar al reconocimiento de
recompensas.

Los criterios que se consideraran, a la hora de evaluar el cumplimiento, segun la Ley 3/2007,
son los resultados obtenidos, los comportamientos o las conductas profesionales, los
proyectos implantados o ejecutados y el resto de parametros que se establezcan
reglamentariamente.

El sistema diseflado se fundamenta en la evaluacidn de las conductas profesionales
relacionadas con las competencias necesarias para desarrollar las funciones asignadas. La
definicion de estas competencias permite identificar los conocimientos, habilidades,
actitudes y valores que es necesario haber alcanzado para desarrollar el trabajo con un
grado alto de eficacia y eficiencia.

De forma mas detallada, los objetivos que persigue esta evaluacion son los siguientes:

a) Dotar a la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears de una
herramienta para medir la actividad profesional de las personas empleadas publicas con el
objetivo de adoptar las decisiones mas convenientes en el marco de la planificacién de
recursos humanos y la calidad del servicio.

b) Valorar los resultados obtenidos para reorientar las politicas de gestién de recursos
humanosy llevar a cabo mejoras del modelo por el futuro.



¢) Establecer los mecanismos de mejora emanados de las sugerencias y aportaciones de
todos los implicados en el proceso.

d) Estimular y motivar al personal en la realizacion de sus tareas y a la vez aumentar la
eficacia en el ejercicio de la funcién publica.

e) Identificar el grado de adecuacién de las personas a los puestos de trabajo y optimizar las
capacidades personales.

f) Detectar las necesidades formativas del personal.
4. Marco conceptual

Segun la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), el término competencia se refiere a la
capacidad efectiva para llevar a cabo con éxito una actividad laboral plenamente identificada.
Es la idoneidad para cumplir o desarrollar un puesto de trabajo eficazmente.

Las competencias estan formadas por los conocimientos, habilidades, valores y motivacion
de una persona. Estos componentes se manifiestan en conductas que nos permiten observar
y evaluar el nivel de ejecucion del trabajo que desarrollan las personas en un contexto
determinado.

La evaluacion del cumplimiento, segun el articulo 20.1 del TREBEP, es el procedimiento
mediante el cual se mide y se valora la conducta profesional. Por ello es necesario identificar
las competencias asociadas a un nivel adecuado o excelente de cumplimiento para poder
evaluarlas a través de las conductas relacionadas con dichas competencias. La evaluaciéon de
las competencias profesionales permite detectar areas de mejora personales que seran
cubiertas mayoritariamente mediante la formacion especifica.

Las competencias y las conductas que se evaluaran estan basadas en el modelo que ha
validado el Servicio de Salud de las Illes Balears mediante la técnica test-retest.

El modelo del Servicio de Salud establece dos grupos de competencias con las conductas
asociadas a cada una de ellas: el primer grupo lo conforman las competencias profesionales
de las personas que desarrollan funciones directivas (cuestionario 1) y el segundo lo integran
las que deben valorarse para el resto del personal (cuestionario 2). Para cada una de estas
conductas se ha establecido una valoracion en una escala predefinida de 6 niveles de
ejecucion, que va desde muy adecuado a muy mejorable.

En el caso de las personas con funciones directivas, se han establecido seis competencias:
trabajar en equipo, adaptabilidad y flexibilidad, compromiso e implicacién, orientacién a los
resultados, orientacion a la ciudadania y habilidades directivas. Con respecto al resto del
personal las competencias asociadas a su cumplimiento son cinco: trabajar en equipo,
adaptabilidad y flexibilidad, compromiso e implicacidn, orientacion a los resultados y orientacion
a la ciudadania.

Antes de poner en marcha las primeras evaluaciones, se llevaran a cabo las siguientes
actuaciones:

a) Plan de comunicacion con el objetivo de que todo el personal conozca y entienda todo el
proceso de evaluacidn y puedan resolverse todas las dudas que surjan relacionadas con la
implantacion del sistema.



b) Formacion de todo el personal para que conozca a fondo las competencias, como observar
y evaluar las conductas asociadas y como enfocar, realizar y enfrentar la entrevista de
comunicacion de la evaluacién efectuada.

El personal que deba evaluar en el marco de este acuerdo, independientemente de su
régimen juridico, acreditara la formacién necesaria para poder hacerlo.

5. Los actores del sistema de evaluacién

Personal superior jerdrquico: son las personas que ocupan un puesto de trabajo de nivel 26 o
superior y, ademas, tienen personal a su cargo, con las siguientes consideraciones:

a) Siempre evaluara la persona jerarquica mas inmediata y asi se establecera en la
correspondiente unidad de evaluacion.

b) En caso de que la persona que debe ser evaluada haya tenido mas de una persona como
superior jerarquica durante el periodo objeto de evaluacidon se escogera el superior o la
superior o superiores jerarquicos correspondientes aplicando los criterios que figuran en el
apartado 9.

De forma excepcional podra evaluar como superior jerarquica una persona que no ocupe un
puesto de personal funcionario de servicios generales de nivel 26 o superior, siempre que
exista una relacién de jerarquia que implique funciones de direccion sobre el personal a
evaluar. En cualquier caso, estas personas acreditaran la formacion necesaria para poder
evaluar.

Personal subordinado: son las personas que dependen de forma directa del personal
funcionario de nivel 26 o superior, en los términos que esté configurada la unidad de
evaluacion correspondiente. Puede ser un grupo formado por personas de diferentes
regimenes juridicos, cuerpos, escalas, categorias o niveles.

Personal colaborador: este grupo lo conforman los compafieros y compafieras de trabajo que
se relacionan con la persona evaluada sin que exista la relacion de subordinacion definida en
el parrafo anterior. Estas personas pueden pertenecer o no al mismo departamento, servicio
o unidad, pero necesariamente tendran una relacién fluida y constante de trabajo con la
persona a evaluar.

6. La Comision de Seguimiento del Sistema de Evaluacién de Competencias
Profesionales

1. Esta Comision se crea con el objetivo de realizar el seguimiento que establece este
Acuerdo y mejorar el sistema de evaluacion.

2. Estara adscrita a la direccion general competente en materia de funcién publica y estara
formada por cinco personas representantes de la Administracién y una persona de cada una
de de las organizaciones sindicales presentes en las mesas correspondientes en el ambito de
aplicacion de este Acuerdo. De entre las personas representantes de la Administracion, una
sera de la Escuela Balear de Administracién Publica (EBAP), otra del Servicio de Prevencién
de Riesgos Laborales y una tercera de la Inspeccién de Servicios.

3. La presidencia la ejercera la persona que ocupe el Departamento de Coordinacién y
Modernizacion de la direccién general competente en materia de funcién publica y la



persona titular de la secretaria sera designada entre el personal funcionario de la misma
direccién general, con voz pero sin voto.

4. Las principales funciones que llevara a cabo esta Comisién son las siguientes, sin perjuicio
de otras relacionadas directamente con el sequimiento y mejora del sistema de evaluacion:

a) Aprobar los criterios para determinar las unidades de evaluacion.

b) Establecer los criterios que deben cumplir los cuestionarios de evaluacion y decidir sobre
su invalidacién.

¢) Recibir y resolver las alegaciones presentadas por las personas evaluadas.

d) Detectar problemas de la implantacion del sistema y hacer propuestas de modificacién a
la persona que ocupe la direccion general competente en materia de funcién publica.

e) Informar a la EBAP sobre las necesidades formativas derivadas de la evaluacion.

f) Realizar la memoria anual de la evaluacion y hacer recomendaciones para la mejora
continua del sistema.

7. El sistema de evaluacién 360°

El sistema de evaluacion 360° es una técnica que consiste en la valoracion de las
competencias profesionales para diferentes actores relacionados laboralmente con la
persona evaluada. Asi la conducta profesional es evaluada, en primer lugar, a través de la
introspeccion y la reflexion sobre uno mismo, mediante una autovaloracién. En segundo
lugar, es evaluada desde la percepcion del personal subordinado o del personal con el que
colabora. Y, finalmente, desde la perspectiva de la persona superior jerarquica, la cual tiene
la responsabilidad de dirigir la unidad y gestionar los recursos humanos. Por esta razén, una
vez que se han producido todas las evaluaciones, la persona superior jerarquica sera la que
comunique los resultados obtenidos a la persona evaluada, a través de una entrevista
personal, con el objetivo de consensuar y acordar posibles areas de mejora de las
competencias evaluadas. Las evaluaciones que contempla este sistema son las siguientes:

1. Autoevaluacion: esta evaluacion la realiza la persona evaluada en relacion con su
comportamiento profesional durante el periodo objeto de evaluacién. Esta autoevaluacion
tiene la finalidad de que la persona sea consciente del nivel de correspondencia entre su
percepcién y la de las personas que también la han evaluado. Asi pues, no puede
computarse en la puntuacién final, dado que podria desvirtuar mucho la valoracion
obtenida. No obstante, es importante realizarla por dos razones: la primera, porque ayuda a
la persona a reflexionar sobre su actuacion profesional, y la sequnda, porque asi la persona
puede conocer la diferencia existente entre como percibe su conducta profesional y como la
perciben las personas con las que trabaja.

2. Evaluacion del personal subordinado y/o colaborador: esta valoracién la llevaran a cabo tres
personas que formen parte de la unidad de evaluacién en calidad de personal subordinado
y/o colaborador. Con caracter general, se optara por personas que tengan una mayor
relacion laboral. Asi pues, cuando la persona tenga personal a su cargo tiene que ser éste
quien realice la evaluacién, a menos que no sean suficientes para garantizar el anonimato.
En este caso, el personal colaborador también podra ser seleccionado para evaluar.



Excepcionalmente, en relacion con aquellas unidades o centros de trabajo que por razones
de dispersion territorial u otras circunstancias no permitan llevar a cabo el ndmero
establecido de evaluaciones al no disponer de suficientes efectivos, deberan evaluar todas
las personas que tengan relacion laboral con la persona evaluada, aunque en este caso no
pueda garantizarse el anonimato.

3. Evaluacion del cargo superior jerdrquico: el superior jerarquico que debe evaluar, como
norma general, sera la persona de quien depende directamente la persona evaluada y que
consta como tal en la unidad de evaluacién. Esta persona, ademas de evaluar, y para finalizar
el proceso evaluativo, debe mantener una entrevista con la persona evaluada para poner en
comun los resultados obtenidos derivados de todas las evaluaciones realizadas. La
orientacion que se dara a la persona evaluada se correspondera con el momento actual y
debe servir para consensuar las acciones futuras necesarias para guiar su desarrollo
profesional y la mejora de su perfil competencial.

8. Proceso de fijacion de las unidades de evaluacién

1. Antes de implantar el sistema de evaluacion por competencias deben establecerse las
unidades de evaluacion de cada consejeria u organismo. Estas unidades estaran definidas
para cada puesto de trabajo y estaran formadas por los puestos de trabajo que tienen
relaciéon laboral con éste. Para cada uno de los puestos de trabajo se indicara si la relacion es
de caracter jerarquico o de colaboracion.

2. Anualmente, y cada vez que se produzcan cambios en la estructura de los puestos de
trabajo de una consejeria u organismo, se revisaran y modificaran, si es necesario, las
unidades de evaluacion existentes, de manera que siempre estén actualizadas.

3. Cada consejeria u organismo es responsable de determinar sus unidades de evaluacion en
coordinacion con la direccion general competente en materia de funcién publica.

4. Se informara de la composicién de las unidades de evaluacion a todos los miembros que
formen parte de las mismas a través del Portal del Personal antes de que empiece el proceso
de evaluacién.

5. Se podra promover la abstencién o la recusacion de acuerdo con los articulos 22 y 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

9. Criterios para desarrollar el proceso de evaluacién

1. La evaluacién de las competencias que figuran en el anexo 2 se llevara a cabo mediante el
sistema de evaluacién 360° que se describe en el apartado 7 y estara referida a la actuacién
profesional del personal de servicios generales durante el afio anterior, segun las conductas
especificadas, constituyendo los criterios objetivos de valoracién para cada una de las
competencias.

2. Esta evaluacion se realizara, con caracter general, con una periodicidad anual.

3. Para que una persona pueda ser evaluada es necesario que haya prestado servicios
efectivos en el mismo puesto de trabajo de manera continuada o interrumpida durante al
menos el 30 % de la jornada anual o del correspondiente periodo evaluable.



4. Como norma general, en caso de que una persona haya ocupado diferentes lugares de
trabajo durante el afio que debe evaluarse, sera evaluada en relacién con el puesto de
trabajo que haya ocupado durante un periodo mas largo de tiempo, siempre que este
periodo supere el 30 % estipulado en el apartado anterior con dos excepciones:

4.1. Si la persona ha ocupado durante el afio objeto de evaluacién un puesto de trabajo
durante mas del 30% del tiempo y este coincide con el lugar que ocupa en el momento en
que se realiza la evaluacién, se tiene que escoger este lugar como referente para realizar la
evaluacion, aunque no sea el que ha ocupado mas tiempo durante el periodo que se evalua.

4.2. En caso de que el empleo del puesto actual no llegue al 30 % durante el periodo objeto
de evaluacion, la persona sera evaluada por dos superiores jerarquicos: el actual y el que
mas tiempo lo fue durante el periodo que debe evaluarse. La puntuacion resultante sera la
media ponderada segun el tiempo de empleo de cada uno de los dos puestos de trabajo.

5. Como norma general, la entrevista debe realizarla la persona que ejerce como superior
jerarquica en el momento en que se lleve a cabo la evaluacion, excepto en el caso de que
esta persona no haya ejercido como tal durante el afio objeto de evaluacion. En tal caso, la
entrevista la realizara la persona superior jerarquica que haya sido definida para evaluarla en
aplicacion del criterio del punto 4 de este apartado.

6. De las evaluaciones realizadas saldran dos puntuaciones: una referida a la valoracién del
personal superior jerarquico y la otra resultante de calcular la media de las valoraciones del
personal subordinado y/o colaborador. Con estas dos puntuaciones se realizara la media
para obtener la puntuacion final. Estas puntuaciones siempre iran referidas a cada una de las
competencias evaluadas.

7. Los altos cargos evaluaran exclusivamente al personal que preste servicios bajo su
dependencia directa y/o que no tenga otro superior jerarquico que pueda llevarla a cabo.

10. Proceso de evaluacion

1. La evaluacion de competencias referida a un afio se llevara a cabo, con caracter general,
durante el primer trimestre del afio siguiente al periodo que se evalla. Este proceso esta
formado por tres evaluaciones: la autoevaluacion, la evaluacion del superior jerarquico y la
evaluacion de tres personas subordinadas o colaboradoras.

2. La autoevaluacion se enviara a la direccion general competente en materia de funcion
publica antes del 31 de marzo, mediante el modelo normalizado de impreso de
autoevaluacion (cuestionario 1 o 2, segun corresponda).

3. La evaluacion realizada por el personal subordinado y/o colaborador, segin corresponda,
se realizara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

3.1. La direccién general competente en materia de funcién publica seleccionara, de forma
aleatoria, a tres personas que formen parte de la misma unidad de evaluacion de la persona
que debe ser evaluada. Las personas seleccionadas recibiran el cuestionario de evaluacion,
con los datos de las personas a las cuales deben evaluar en calidad de personal subordinado
y/o colaborador.

En este proceso de evaluacion se respetara en todo momento el anonimato de las personas
seleccionadas para evaluar.



3.2. Este impreso de evaluacion, una vez rellenado anénimamente, se enviara a la direccién
general competente en materia de funcién publica antes del dia 31 de marzo.

4. Antes del 1 de marzo de cada afio, la direccion general competente en materia de funcion
publica informara a todo el personal del nombre de las personas que deberan evaluar en
calidad de superior jerarquico. Asimismo, el personal serd informado de cualquier cambio
con respecto a la comunicacion realizada. El personal superior jerarquico realizard su
valoracién mediante el cuestionario de evaluacién correspondiente (anexo 7 o0 2) y también
lo remitira a la direccién general competente en materia de funcién publica antes del 31 de
marzo.

5. Una vez recibidas las evaluaciones de los puntos 2, 3 y 4, y antes del 30 de abril, la
direccion general competente en materia de funcién publica confeccionara el informe
provisional de evaluacion de competencias individual del anexo 3, con la media de las dos
categorias de puntuaciones otorgadas para cada competencia (superior jerarquico y
personal subordinado y/o colaborador) y lo remitird a la persona superior jerarquica
responsable de la evaluaciéon, para que lo comunique a la persona evaluada mediante una
entrevista personal. Una vez finalizada la entrevista, si la persona evaluada no esta conforme
con las puntuaciones otorgadas podra presentar alegaciones a la Comision de Seguimiento
del Sistema de Evaluacién de Competencias, mediante el modelo de alegaciones del anexo 3,
en un plazo maximo de 10 dias habiles desde la realizacién de la entrevista.

6. En caso de que no se presenten alegaciones, la persona responsable de la evaluacién
firmara el informe provisional para que se convierta en el informe de evaluacién definitivo.

7. Si se han formulado alegaciones al informe de evaluacién provisional, la Comision de
Seguimiento del Sistema de Evaluacion de Competencias debe realizar las actuaciones que
considere oportunas para recabar la informacién que permita redactar un informe con las
conclusiones que constituiran la base para la redaccion del informe definitivo de evaluacion.

8. Antes del 31 de mayo se remitiran los informes de evaluacién definitivos a la direccién
general competente en materia de funcién publica, asi como a la persona evaluada.

9. Siempre que sea posible, los cuestionarios de evaluacién se rellenaran telematicamente, a
través del Portal del Personal, para agilizar el proceso y facilitar el acceso de las personas a
toda la informacién generada, asegurando a la vez la maxima confidencialidad y la
transparencia del procedimiento.



Autoevaluaciéon

ANEXO 2

Cuestionario 1 para personas con funciones directivas

Superior Colaborador/a Subordinado/a
jerarquico/a

Nombre de la persona evaluada:
Fecha evaluacion:

Consejeria u organismo:

1. Trabajar en equipo: es la capacidad de fomentar un ambiente de
colaboracidn, comunicacién y confianza entre los miembros del equipo

Conductas
asociadas

1.1 Comparte
informacién

Muy
mejorable

Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable = mejorable adecuado | adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

1.2 Ofrece su
ayuda u
orientacion
cuando alguien
del equipo la
precisa

1.3 Escuchay
comprende las
necesidades de
los miembros del
equipo

1.4 Busca los
momentos
oportunos para
decir las cosas

1.5 Fomenta el
compafierismoy
favorece un
ambiente de
trabajo adecuado

1.6 Defiende y
apoya a los
miembros de su
equipo

1.7 Favorece la
participacion

1.8 Transmite
claramente los
objetivos y las
responsabilidade
s a los miembros




del equipo

1.9 Delega
responsabilidad
en los miembros
del equipo

2. Adaptabilidad/flexibilidad: es la capacidad de modificar el comportamiento y
adaptarse a diferentes situaciones y personas de forma répida y adecuada

Conductas
asociadas

2.1 Tiene una
actitud positiva
ante los
cambios

Muy
mejorable

Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

2.2 Invierte
tiempo para
explicar los
cambios al
equipo

2.3 Se adapta de
manera
favorable a
nuevos
procedimientos
y herramientas
de trabajo

2.4 Coopera en
la implantacién
de nuevos
objetivos,
procedimientos
y herramientas

2.5 Soluciona
rapidamente los
incidentes o
problemas que
puedan surgir




3. Compromiso/implicacién: sentir como propios los objetivos de la Organizacién.

Apoyar e instrumentar decisiones, compromiso con la consecucién de los objetivos

comunes. Cumplir con los compromisos

Conductas
asociadas

3.1 Es puntual
cuando es
requerido o
convocado por
algun asunto de
trabajo

3.2 Se mantiene
actualizado para
mejorar su
cumplimiento

3.3 Dedica el
tiempo
necesario
cuando las
circunstancias lo
requieren

Muy
mejorable

Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable | mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

3.4 Participa en
las reuniones,
sesiones,
grupos de
trabajo, etc.

3.5 Colabora
cuando la
situacién lo
precisa

3.6 Aporta
propuestas para
mejorar
procesos o
métodos de
trabajo




4. Orientacién a los resultados: preocupacion por un nivel de trabajo alto y de calidad
(en el tiempo previsto) y con independencia de los obsticulos que se planteen

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable K mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

4.1 Consigue los
objetivos en el
plazo previsto

4.2 Fija objetivos
para el servicio
realistas y
mensurables

43 Es
perseverante en
la consecucién
de los objetivos

4.4 Optimiza los
recursos
disponibles

4.5 Analiza
anualmente los
resultados del
servicioy
establece
acciones de
mejora

4.6 Ante un
incremento
puntual de
trabajo o
situacién de
urgencia
mantiene un
buen nivel de
ejecucién

4.7 Sigue los
procedimientos
establecidos

4.8 Realiza el
seguimiento de
las medidas de
prevencion de
riesgos

laborales




5. Orientacion a la ciudadania: se refiere a anteponer las necesidades de la ciudadania
o de la persona destinataria de los productos o servicios y sus expectativas a cualquier
otra consideracién o interés

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable = mejorable adecuado @ adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

5.1 Protege la
confidencialidad
dela
informacién
proporcionaday
preserva la
intimidad

5.2 Demuestra
un trato amable
y cordial con las
personas
usuarias de los
servicios

5.3 Hace todo lo
posible para
satisfacer las
necesidades de
las personas
usuarias o
interlocutoras

5.4 Entiende a
los ciudadanos y
ciudadanasy es
capaz de
ponerse en su
lugar y mostrar
empatia

5.5 Dispone de
habilidades
comunicativas
adecuadas

5.6 Conocey
respeta los
derechos de los
usuarios y
usuarias




6. Habilidades directivas: es la capacidad de orientar/dirigir la actuacién de un equipo
de trabajo, teniendo en cuenta la misién, visién y valores de la Organizacién

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable = mejorable adecuado | adecuado = evaluarse
(explicar
en observ.)

6.1 Afronta los
conflictos en
lugar de
evitarlos o
camuflarlos

6.2 Es accesible

6.3 Adapta el
lenguaje ala
persona o
personas que
tiene delante

6.4 Sabe decir
no cuando es
necesario

6.5 Acepta su
responsabilidad
cuando se
producen
errores

6.6 Transmite
credibilidad y
confianza

6.7 Reconoce el
trabajo bien
hecho o el
esfuerzo de las
personas que
tiene a su cargo

6.8 Toma
decisiones

6.9 Se expresa
de forma
honesta y
constructiva
basandose en
hechos

6.10 Busca el
consenso
cuando la
situacion lo




precisa
(propone
soluciones
mutuamente
satisfactorias)

Observaciones a la evaluacién realizada

(Explicar los motivos por los que no se han evaluado algunas conductas)




Cuestionario 2 para personas sin funciones directivas

Autoevaluaciéon Superior Colaborador/a Subordinado/a
jerarquico/a

Nombre de la persona evaluada:

Fecha evaluacién: Consejeria u organismo:

1. Trabajar en equipo: participar con otras personas propiciando la colaboracién
necesaria para la consecucion de objetivos comunes; se subordinan los intereses
individuales

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable = mejorable  mejorable adecuado adecuado | evaluarse
(explicar en
observ.)

1.1 Comparte
informacion

1.2 Ofrece su
ayuda a
compafieros/as
y jefes/as
cuando la
precisan

1.3 Escuchay
comprende las
necesidades de
los miembros
del equipo

1.4 Fomenta el
compafierismoy
favorece un
ambiente de
trabajo
adecuado

1.5 Participa
activamente en
el equipo

1.6 Realiza el
trabajo que le
corresponde
para no
sobrecargar a
sus
compaiieros/as

1.7 Apoya las
decisiones del
equipo




2. Adaptabilidad/flexibilidad: es la capacidad de modificar el comportamiento y
adaptarse a diferentes situaciones y personas de forma rapida y adecuada

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable  mejorable adecuado ' adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

2.1 Tiene una
actitud positiva
ante los
cambios

2.2 Modifica su
conducta ante la
orientacién de
su jefe/ay de
los
compaiieros/as

2.3 Soluciona
rapidamente los
incidentes que
puedan surgir
durante el
desarrollo del
trabajo

2.4 Se adapta
con rapidez a
otras tareas,
procedimientos
o situaciones
nuevas

3. Compromiso/implicacion: es la capacidad de dar apoyo e instrumentar decisiones,
compromiso con la consecucion de los objetivos comunes. Cumplir los compromisos

Conductas Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
asociadas mejorable | mejorable mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar
en observ.)

3.1 Es puntual
cuando se le
convoca a
reuniones de
trabajo

3.2 Se mantiene
actualizado para
mejorar su
cumplimiento

3.3 Cuando se
producen




incrementos
puntuales de
trabajo acaba la
tarea
encomendada

3.4 Participa en
las reuniones,
sesiones,
grupos de
trabajo, etc.

3.5 Colabora
cuando la
situacion lo
precisa

3.6 Aporta
propuestas para
mejorar
procesos o
métodos de
trabajo

4. Orientacion a los resultados: preocupacidn por un nivel de trabajo alto y de calidad
(en el tiempo previsto) y con independencia de los obstaculos que se planteen

Conductas
asociadas

Muy Bastante Algo Adecuado = Bastante Muy No puede
mejorable | mejorable  mejorable adecuado = adecuado | evaluarse
(explicar

en observ.)

4.1 Lleva a cabo

sus funciones o

actividades en el
plazo previsto

4.2 Es
perseverante en
la consecucién
de los objetivos

4.3 Optimiza los
recursos
disponibles

4.4 Ante un
incremento
puntual de
trabajo o
situacion de
urgencia
mantiene un
buen nivel de
ejecucion




4.5 Sigue los
procedimientos
establecidos

4.6 Lleva a cabo
las medidas de
prevencion de
riesgos
laborales
propias del
puesto

5. Orientacidn a la ciudadania: se refiere a anteponer las necesidades de la ciudadania
o de la persona destinataria de los productos o servicios y sus expectativas a cualquier
otra consideracion o interés

Conductas
asociadas

Muy Bastante Algo
mejorable mejorable K mejorable

Adecuado

Bastante Muy No puede
adecuado | adecuado @ evaluarse
(explicar
en observ.)

5.1 Protege la
confidencialida
ddela
informacion
proporcionada,
y preserva la
intimidad

5.2 Demuestra
un trato amable
y cordial con las
personas
usuarias de los
servicios

5.3 Hace todo lo
posible para
satisfacer las
necesidades de
las personas
usuarias o
interlocutoras

5.4 Entiende a
los ciudadanos i
ciudadanasy
sabe ponerse
ensulugar y
mostrar
empatia

5.5 Dispone de
habilidades
comunicativas




adecuadas

5.6 Conocey
respeta los
derechos de los
usuarios y
usuarias

Observaciones a la evaluacion realizada

(Explicar los motivos por los que no se han evaluado algunas conductas)




ANEXO 3
Informe de evaluacién de competencias individual

Nombre y apellidos de la persona evaluada:

Autoevaluacién | Evaluacion Media Media
Competencias (1) superior evaluacion evaluaciones
jerdrquico/a | personal 2)i(3)
2) subordinado/a
y/o
colaborador/a
(3)

SN AN Pl ol R e

Valoracién media de todas las competencias:

Observaciones realizadas en les diferentes evaluaciones llevadas a cabo:

DNI:

(indicar en el reverso las acciones propuestas para el desarrollo profesional)

Fecha:
Firma persona evaluada Firma persona evaluadora
Se han presentado alegaciones Sf NO Fecha de las alegaciones:

Conclusiones del informe de resolucién de alegaciones




Competencias a potenciar Objetivo Acciones para conseguir el
(que queremos consegquir) objetivo

Fecha:

Fecha de seqguimiento propuesta:

Firma persona evaluada Firma persona superior jerdrquica




Modelo de alegaciones formuladas por la persona evaluada al informe provisional de
evaluaciéon de competencias profesionales

Nombre y apellidos DNI
EXPONGO:
1. Que he sido informado por en la entrevista, efectuada
el dia sobre los resultados del informe provisional de evaluacién de

competencias.

2. Que estoy en desacuerdo con la puntuacion que me ha sido otorgada en este informe
por los siguientes motivos:

SOLICITO:

Que se revise la evaluacién efectuada antes de elevar a definitivo el informe provisional.

Documentacién que se aporta:

AN =

. de__ de20

(firma)

Comisién de Seguimiento del Sistema de Evaluacion de Competencias Profesionales



ANEXO 4
Baremo de puntuacién de evaluacion de las competencias

La valoracién de las competencias se realizara aplicando los cuestionarios del anexo 2y

segun el nivel alcanzado para cada una de las conductas especificadas deben adjudicarse las
siguientes puntuaciones:

Niveles de  consecucion de la | Puntos
competencia

Nivel 1 (muy mejorable)
Nivel 2 (bastante mejorable)
Nivel 3 (algo mejorable)
Nivel 4 (adecuado)
(
(

Nivel 5 (bastante adecuado)
Nivel 6 (muy adecuado)

bW IN|—

Nota: A efectos de la evaluacion de las competencias profesionales se entenderd superada esta si
la persona evaluada obtiene una puntuacion superior a 3 puntos de media, siempre que no
obtenga menos de 2 puntos en ninguna de las competencias evaluadas.



