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INSTRUCCION DE 22 DE NOVIEMBRE DE 2022, DE LA GERENCIA DE LA
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA, POR LA QUE SE
APRUEBA EL CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
CORRESPONDIENTE AL ANO 2022

La Universidad Pablo de Olavide, en el marco del Sistema de Gestién de
la Calidad de los servicios, fij6 como uno de sus objetivos para el afio 2022 la
realizacién de la evaluacion de competencias del personal de administracion y
servicios, en consonancia con el requisito 7.2 de la norma ISO 9001:2015.

Asi mismo, la superacion del compromiso de desempefio correspondiente
a este ejercicio 2022 exige haber realizado la evaluacién individual de
competencias a través del sistema que establezca la Gerencia.

Como desarrollo de las anteriores previsiones, en el ejercicio de las
competencias atribuidas por Resolucion de 6 de octubre de 2022, de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, por la que se determina la estructura
del Consejo de Direccion y Delegaciones del Rector, y se delega el ejercicio de
competencias (BOJA de 11 de octubre), esta Gerencia dicta la presente
instruccion con el objeto de actualizar el catalogo de competencias del PAS y
establecer las caracteristicas y el procedimiento de evaluacion que se llevara a
cabo entre noviembre y diciembre de 2022.

1. Catalogo de competencias del PAS.

1.1. El marco de competencias basicas, especificas, digitales vy
transversales que se asocian al desempefio del PAS en las distintas areas y
servicios queda establecido como sigue:

COMPETENCIAS BASICAS

B.1. Normativa y procedimientos.
B.2. Comunicacion.

B.3. Trabajo en equipo.

B.4. Calidad en la gestion.

B.5. Compromiso y ética profesional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

E.1. Liderazgo.
E.2. Gestion documental.
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E.3. Gestion de proyectos.
E.4. Autoaprendizaje.
E.5. Mejora continua/innovacion.
E.6. Determinacion y toma de decisiones.

COMPETENCIAS DIGITALES

D.1. Informacion y tratamiento de datos.
D.2. Comunicacién y colaboracion.

D.3. Creacion de contenido digital.

D.4. Seguridad.

D.5. Resolucién de problemas.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

T.1. Plurilingdiismo.

T.2. Igualdad de género.

T.3. Prevencién de riesgos laborales.
T.A4. Atenci6n a la diversidad.

T.5. Responsabilidad social.

1.2. En el anexo | se recogen las fichas correspondientes a cada una de

las competencias mencionadas. En ellas se incluye:

¢ Definicion: La definicion de cada competencia implica la capacidad de
hacer lo que contiene el correspondiente enunciado (“Ser capaz

de...”).

o Descripcion de niveles: Son los comportamientos, habilidades y
conocimientos asociados a cada competencia. Se graduan en tres
niveles (A: alto, B: intermedio y C: bajo) que tienen caracter
acumulativo, es decir, cada nivel de una misma competencia incluye
ademas los comportamientos de sus niveles inferiores. No se
describen niveles en los que la competencia no esté adquirida en un
grado minimo. Cuando esto ocurra, se dejara constancia de ello sin
necesidad de ubicar a la persona en un nivel inferior al C.

2. Evaluacién de competencias.

2.1. La evaluacion de competencias prevista para el afio 2022 se utilizara
como diagndstico de la plantilla y sera el punto de partida para trazar las lineas
estratégicas e itinerarios del nuevo plan de formacién del PAS.
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2.2. El analisis de los resultados de esta evaluacion de diagndstico debe
servir para determinar las competencias propias del desempeno en cada area
funcional y, dentro de cada area funcional, asociar los distintos niveles de
competencia a cada tipo de puesto. El cruce entre area y tipo de puesto
determinara el nivel competencial exigible a cada persona de la organizacion,
que constituira un requisito del desempefio individual y sera evaluado a partir del
afio 2024. Los requisitos de desempefio tendran un caracter dinamico y flexible,
a fin de responder convenientemente a las necesidades de la organizacién en
cada momento.

2.3. Con esta primera evaluacién de diagndstico se inicia un ciclo que se
repetira en el tiempo con el objetivo de progresar en el desarrollo continuo de la
plantilla para una satisfactoria evaluacién del desempefio:

Formacion y otros
sistemas

Adquisicion de

Evaluacion de
competencias

competencias

Reconocimiento y
acreditacion

3. Procedimiento de evaluacion.

3.1. En el afo 2022, la evaluacion de las competencias de cada persona
se llevara a cabo mediante la recogida de datos procedentes de dos fuentes:

A) Autoevaluacion: Evaluacién que realizard cada persona sobre si
misma. Supondra un 60% del resultado final de la evaluacion.

B) Evaluacion por otra persona del equipo de trabajo: Las areas y servicios
determinaran quién evalia a cada persona, procurando que sea
alguien que forme parte del mismo equipo de trabajo, que conozca el
desempefio de la persona evaluada y que pueda emitir un juicio
objetivo. No se permitira la reciprocidad en la evaluacién; salvo que sea
inevitable por la reducida dotacion del servicio, dos personas no podran
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evaluarse mutuamente. Esta evaluacion supondra un 40% del
resultado final.

3.2. La Gerencia, a través del area encargada de la gestion del
procedimiento de evaluacion, resolvera todas aquellas cuestiones organizativas
que se planteen en relacion con la implementacion del apartado anterior.

3.3. Los dos tipos de evaluacion se plasmaran en una encuesta en la que
deberan puntuarse los distintos comportamientos asociados a cada competencia
en una escala de 1 a 5, siendo 1 el grado minimo de adquisicién del
comportamiento, habilidad o conocimiento enunciado y 5 el grado maximo. En
caso de no tener adquirido ese comportamiento en un grado minimo, se dejara
sin respuesta.

3.4. Los datos recogidos, una vez ponderados, permitirdn ubicar en un
nivel de partida a las personas, las areas y los tipos de puesto. De todo ello se
dejara constancia en un informe que el Area de Formacién, Desarrollo
Profesional PAS y Eficiencia Administrativa elevara a la Gerencia.

4. Gestion del procedimiento.

Se encomienda al Area de Formacién, Desarrollo Profesional PAS y
Eficiencia Administrativa la gestion e informacion del procedimiento
anteriormente descrito.

5. Entrada en vigor.

Esta instruccion entrara en vigor el mismo dia de su publicacion en el
Tablon Electrénico Oficial de la Universidad Pablo de Olavide.

LA GERENTE

Concepcion Martin Brenes
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ANEXO |
DEFINICION Y NIVELACION DE COMPETENCIAS

NORMATIVA'Y PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

Conocer y aplicar de forma adecuada la normativa legal y técnica requerida para
desarrollar las actividades propias del area o servicio.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Posee una vision integral y actualizada de la normativa de aplicacion en el
area o servicio y la pone en practica de manera adecuada en cada caso
concreto.

Es capaz de emitir informes complejos con la fundamentacion juridica y
técnica requerida.

Resuelve dudas y problemas juridicos o técnicos de trascendencia, en las
materias propias de su area o servicio.

Colabora en el disefio y modelado de los procedimientos de la universidad.

Aplica de manera autdbnoma la normativa que afecta a los procedimientos
sobre los que opera.

Es capaz de interpretar las normas, seleccionando la opcién mas adecuada
entre posibles alternativas.

Se preocupa de mantener actualizados sus conocimientos sobre la
normativa de aplicacion a los procedimientos con los que trabaja.

Conoce la normativa y la terminologia propias de los procedimientos sobre
los que opera, aplicandola bajo supervision.

Distingue las diferentes fuentes normativas y el valor que posee cada una
de ellas.
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COMUNICACION

DEFINICION

Lograr la comprension de otras personas en la transmision de ideas, conocimientos
e informacién. Escuchar y entender los mensajes de otras personas de forma
efectiva. Escribir documentos técnicos ajustados a su finalidad, correctamente
redactados desde el punto de vista formal y del contenido.

Subsume la competencia COMUNICACION del Acuerdo para la homologacién del personal
de administracién y servicios funcionario de las universidades publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Elabora informes y documentos escritos correctamente estructurados vy
fundamentados sobre las materias de su competencia, a solicitud de sus
superiores.

Traslada con claridad a su equipo la informacién relativa a los
procedimientos de trabajo.

Es capaz de establecer un plan de comunicacién interno en su area o
servicio para la coordinacion del trabajo presencial o en remoto.

Comparte con sus colaboradores la informacién relevante y util para el
correcto desarrollo del trabajo.

Es capaz de redactar correctamente mensajes de corta extension con
informacion relevante para el desarrollo de los procedimientos de trabajo.

Organiza y coordina los canales y mecanismos para la comunicacion formal
de las personas de su equipo.

Facilita el desarrollo de las habilidades de las personas de su equipo para
manejar los canales de comunicacion con eficacia y agilidad.

Impulsa y cuida la comunicacién informal con las personas de su equipo,
estableciendo canales y espacios de encuentro y conversacion.

Utiliza con eficacia y agilidad los distintos canales de comunicacion
establecidos para relacionarse dentro del equipo de trabajo y con las
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personas usuarias de su unidad, adaptando el estilo de comunicacion en
funcién del canal elegido.

Conoce y aplica sin dificultad las reglas o convenciones de la comunicacion
en los entornos formales e informales, de manera presencial, telefénica o
electrénica.

Se expresa con respeto hacia las demas personas, siendo capaz de
transmitir oralmente sus ideas de una manera comprensible.
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B.3. ‘ TRABAJO EN EQUIPO

DEFINICION

Participar de forma activa y coordinada en la busqueda de una meta comun,
aunando voluntades y esfuerzos, y compartiendo recursos, conocimientos y
experiencias en la consecucién de los objetivos.

Subsume las competencias TRABAJO EN EQUIPO/COOPERACION y DESARROLLO DEL
EQUIPO del Acuerdo para la homologacién del personal de administracion y servicios
funcionario de las universidades publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Facilita la colaboracion y la comunicacion entre diferentes areas y servicios
para la consecucion de sus respectivas metas.

Promueve una cultura corporativa comprometida con la colaboracion y la
eficiencia administrativa.

Participa en proyectos cooperativos con otras areas u organizaciones y
busca alianzas que permitan desarrollar proyectos comunes, compartiendo
el conocimiento especializado.

Se involucra en la resolucion satisfactoria de los conflictos dentro del equipo.

B Coordina eficazmente las tareas y actividades de las personas de su equipo,
dirigiéndolas al logro de los objetivos.
Facilita el trabajo de las demas personas para la consecucién de los
objetivos comunes de la unidad y de la organizacion.
Genera un clima de confianza en el equipo y motiva a las personas para el
logro de los objetivos.
Asume las criticas y es capaz de reconducir su aportaciéon supeditando sus
acciones personales al éxito del equipo.
C Mantiene relaciones de colaboracién y cooperacion con las personas de su
unidad y con sus superiores, asumiendo las decisiones que afectan al grupo
en que se integra.
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Participa de forma activa en el funcionamiento del area o servicio y en la
consecucion de los objetivos.

Comparte la informacién y los recursos que gestiona, a fin de que otras
personas de la misma unidad y de otras unidades puedan realizar sus
funciones y alcanzar sus objetivos.

Ofrece ayuda y pide colaboracion para solucionar los problemas.
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CALIDAD EN LA GESTION

DEFINICION

Conseguir los resultados fijados por la organizacién mediante procesos que
optimicen los recursos, persigan la mejora continua en el desempefio y redunden en
la satisfaccion de las personas usuarias.

Subsume la competencia ORIENTACION AL CLIENTE del Acuerdo para la homologacién
del personal de administracién y servicios funcionario de las universidades publicas
andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Define de manera clara la mision del drea o servicio y establece sus
objetivos, planificando los plazos para su consecucion y determinando las
personas o equipos responsables de su ejecucion.

Realiza periédicamente un seguimiento de la planificacion del area o servicio
y adopta decisiones basadas en los resultados obtenidos.

Evalla los riesgos y oportunidades detectados, planifica los cambios y
propone las acciones correspondientes.

Conoce y aplica los requisitos de la norma ISO 9001:2015 y los
procedimientos internos vinculados al sistema de gestiéon de la calidad,
reaccionando especificamente ante las no conformidades.

Fija de forma consensuada con las personas de su equipo los objetivos e
indicadores individuales que permitan alcanzar los objetivos de la unidad.

Realiza periddicamente un control de los indicadores asociados a los
objetivos de su equipo y acuerda con las personas que integran el equipo
las decisiones correspondientes, en funcién de los resultados obtenidos.

Es capaz de identificar riesgos y oportunidades para el funcionamiento del
area o servicio.

Colabora activamente en las planificacion y ejecucion de las auditorias
internas y externas a las que se somete la gestién de su area o servicio.
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C Plantea sus objetivos de manera clara y realista, alineados con las

competencias y la planificaciéon de su unidad.

Sabe definir indicadores sobre sus actividades y realiza periédicamente un
control de sus indicadores, adoptando decisiones basadas en los resultados

obtenidos.

Se compromete con el enfoque a las personas usuarias.

Participa en el sistema de evaluacion del desempefio implantado en la

universidad.
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COMPROMISO Y ETICA PROFESIONAL

DEFINICION

(2003).

Comprender las caracteristicas especificas de la universidad y alinear el desempefio
y las responsabilidades profesionales con los valores y fines de la organizacion, en
el marco de los principios éticos y de conducta del empleo publico.

Subsume la competencia IDENTIDAD COLECTIVA del Acuerdo para la homologacién del
personal de administraciéon y servicios funcionario de las universidades publicas andaluzas

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Promueve actuaciones encaminadas a mejorar el servicio publico que presta
la universidad o a reforzar los vinculos entre la UPO, la comunidad
universitaria y las entidades de su entorno.

Eleva a sus superiores propuestas de caracter estratégico para la
consecucion de los objetivos de la universidad y la modernizacion de la
administracién publica.

De manera proactiva, se ocupa de formar en materias de su competencia a
otras personas de su area o servicio, o del resto de unidades de la
universidad.

B Transmite a otras personas, por medio del ejemplo, los valores y principios
de la organizacion y del empleo publico.
Se preocupa por mantener constantemente actualizada su formacion y
cualificacion profesional.
Colabora voluntariamente en grupos de mejora y actividades participativas
orientadas a la agilizacion de los procedimientos y de las actividades
materiales de gestion.
C Comprende las caracteristicas especificas de la universidad y muestra
compromiso con los valores y objetivos institucionales.
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Conoce especificamente el codigo de conducta del empleo publico, los

principios de actuacién de las administraciones publicas y el régimen
disciplinario.

Demuestra iniciativa y eficacia en el cumplimiento de los objetivos fijados
individualmente.
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E.1. ‘ LIDERAZGO

DEFINICION

Organizar y gestionar los procesos de trabajo y las relaciones entre las personas
involucradas para la consecucion de los objetivos establecidos.

Subsume la competencia LIDERAZGO del Acuerdo para la homologacién del personal de
administracioén y servicios funcionario de las universidades publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Impulsa una gestién orientada a la optimizacién de los recursos publicos y a
la productividad, motivando a las personas de su entorno.

Se alinea con el plan estratégico de la universidad y es capaz de integrar los
objetivos y procedimientos de trabajo concretos dentro de las grandes lineas
de actuacion.

Asume la responsabilidad final que se deriva de los resultados esperados
en el area o servicio.

Promueve la mejora continua y actua para minimizar la resistencia al cambio
dentro de los equipos de trabajo.

Intenta que las personas de su equipo asuman una carga de trabajo
equilibrada y razonable, y se preocupa por su bienestar.

Confia en las personas que forman el equipo y sabe delegar en ellas.

Facilita la resolucion de los problemas de las personas que integran su
equipo.

Escucha y pone en valor las sugerencias, criticas y propuestas de mejora
realizadas por su equipo y por las personas usuarias.

Organiza el trabajo en funcién de los objetivos y las prioridades establecidas.

Valora las relaciones humanas como un activo para involucrar y motivar a
las personas de su entorno de trabajo.
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Reconoce la consecucion de los objetivos como un mérito comun.
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GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION

Desarrollar las acciones de tratamiento documental necesarias para la gestion y
conservacion del patrimonio documental de la universidad, en un entorno electrénico
o hibrido.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Participa en el disefio y mantenimiento del sistema de gestion documental
de la universidad, y en la elaboracion de las normas y documentos técnicos
que lo regulan.

Es capaz de realizar, de forma ajustada a la normativa, las tareas de
descripcion, calificacion, conservacion, eliminacion y difusién del fondo
documental de la universidad.

Conoce y sabe interpretar el ENI, el ENS y las NTls, asi como los esquemas
de metadatos.

Maneja las normas juridicas y técnicas en materia de archivos y patrimonio
documental.

Es capaz de realizar la clasificacién funcional de los expedientes de su area
0 servicio.

Se responsabiliza del acceso a los documentos y expedientes y de la
obtencion de copias por parte de terceros autorizados, garantizando la
proteccién de datos personales, la seguridad de la informacion y la
trazabilidad del proceso.

Conoce los procedimientos y maneja las aplicaciones necesarias para la
transferencia de expedientes dentro de la universidad y para el intercambio
de documentacion electronica con destinatarios externos.

Posee la formacion suficiente para dar instrucciones operativas en materia
de gestién documental dentro de su area o servicio.
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gestidon documental y de recuperacion de la informacion.

Aplica las técnicas de gestion documental a nivel del archivo de oficina.

Conoce la normativa y los conceptos basicos de la administracion
electronica, asi como las normas y documentos internos de la universidad

que la desarrollan.

Ejecuta las acciones basicas de incorporacién de documentos al sistema de
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GESTION DE PROYECTOS

DEFINICION

Utilizar de forma organizada y realista los recursos para desarrollar nuevos servicios,
integrando la planificacion, la organizacion, la direccion, el control y la calidad de las
actividades asociadas a un proyecto.

Subsume la competencia PLANIFICACION/ORGANIZACION del Acuerdo para la
homologacién del personal de administracion y servicios funcionario de las universidades
publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Identifica necesidades u oportunidades de cambio, y es capaz de proyectar
unos objetivos en un proceso disefiado para alcanzar el resultado esperado,
de manera realista, organizada y planificada.

Es capaz de asumir la direccién de un proyecto y comprometerse hasta
finalizarlo en todas sus fases, superando las situaciones de incertidumbre y
resolviendo problemas.

Gestiona adecuadamente los recursos, tiempos, costes, riesgos, calidad y
alcance del proyecto.

Sabe distribuir responsabilidades y aunar esfuerzos dentro de un equipo de
trabajo.

Se implica en la planificacion del proyecto, lo impulsa proactivamente y
colabora en su ejecuciéon asumiendo tareas de responsabilidad.

Identifica puntos criticos y propone adaptaciones cuando es necesario.

Conoce y comprende los conceptos, normas y estandares aplicables a la
gestion de proyectos y los aplica segun la planificacion realizada.

Comprende y sabe gestionar el impacto que el resultado del proyecto
producira en la actividad ordinaria del area o servicio.

Siguiendo las instrucciones de la direccion del proyecto, realiza
correctamente las tareas que se le asignan.
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Es capaz de diferenciar las actividades que se generan como consecuencia
del desarrollo del proyecto, de las estructurales del area o servicio.

Conoce los conceptos y la metodologia basica de la gestidon de proyectos.

Cédigo Seguro De Verificacién

REENU7XFy4U bl 7L61nWj==

Fecha | 24/11/2022

Normativa

Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

Firmado Por

Concepcion Martin Brenes

Url De Verificacién

https://portafirmas. upo. es/verifirnma/ code/ REENU7XFy4U bm 7L61nWg==

Pégina

19/42

Cadigo Seguro de Verificacion: +KeDyDdruS1dMdM/VkQmQzJLY dAU3Ngj. Permite la verificacion de laintegridad de una copia de este documento electrénico en ladireccion:
https://portafirmas.upo.es/verificarfirma Este documento incorpora firma el ectrénica reconocida de acuerdo ala Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica

FI RMVADO PCR

Sello el ectroénico de |la Universidad Pabl o de O avi de

FECHA

24/ 11/ 2022

I D. FIRVA firm. upo.es

+KeDyDdr uS1dMiM VKQTQzJLYdAU3NS;

PAG NA

19/42




29

1997~2022

E.4. ‘

UNIVERSIDAD

|
B
Gerencia

AUTOAPRENDIZAJE

DEFINICION

Obtener nuevos conocimientos de caracter profesional y actualizar los ya adquiridos,
mediante fuentes de informacion y recursos de aprendizaje que requieren un trabajo
auténomo de busqueda, aprovechamiento y transferencia al puesto de trabajo.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Es capaz de disefar un itinerario formativo propio para alcanzar un resultado
competencial personalizado, y de comprometerse para culminarlo.

Aplica en su trabajo los conocimientos adquiridos de manera auténoma y los
comparte con las personas de su entorno.

Participa de manera activa en foros, grupos o asociaciones especializadas
de caracter profesional.

Muestra capacidad para desaprender comportamientos o formas de hacer
cuando dejan de ser validas, sustituyéndolas por otras actualizadas.

Realiza actividades formativas adicionales, al margen de las oportunidades
proporcionadas por la universidad.

Maneja distintas fuentes de informacion relevantes para su trabajo y las
analiza con perspectiva critica, siendo capaz de extraer conclusiones
aplicables a su puesto.

Busca proactivamente fuentes de informacion y posibilidades de formacion
que le permitan actualizarse profesionalmente o adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.

Se orienta hacia nuevas oportunidades de desarrollo personal y profesional
y aprende de los errores.

Manifiesta una actitud positiva ante los cambios y el aprendizaje
permanente.
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MEJORA CONTINUA / INNOVACION

DEFINICION

Determinar las oportunidades que permitan mejorar la prestacion de los servicios y
aumentar la satisfaccion de las personas usuarias, proponiendo la adaptacion y
modernizacién de los procesos y metodologias. Aportar ideas innovadoras en el
ambito de la administracion valiéndose de la tecnologia.

Subsume las competencias MEJORA CONTINUA y FLEXIBILIDAD del Acuerdo para la
homologacién del personal de administracién y servicios funcionario de las universidades
publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Identifica las principales fortalezas y debilidades de su area o servicio,
desarrollando actuaciones concretas enfocadas a la mejora continua.

Es capaz de plantear soluciones novedosas, o combinaciones originales de
ideas ya existentes, que resuelven problemas en el ambito de su trabajo.

Aplica a su propio trabajo soluciones innovadoras procedentes de otros
ambitos.

B Sabe distinguir los procesos innovadores de los que no lo son y discernir
conceptos innovadores aplicables al trabajo diario. Reconoce las
tecnologias emergentes clave y como pueden usarse para la innovacion.

Identifica posibilidades de innovacién en su puesto de trabajo. Propone
mejoras en el disefio de las aplicaciones especificas que utiliza en su puesto
de trabajo, bien para implementar nuevas funciones o para que sean mas
eficientes en la ejecucion de las que ya realizan.

Colabora en el despliegue de las estrategias de innovacion y mejora que se
planteen.

C Mantiene una actitud receptiva y abierta a la introduccién de cambios y
mejoras en los procesos de trabajo.
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Sabe lo que significa el concepto de innovaciéon aplicado a
administraciones publicas y conoce algunas iniciativas de innovacion de las

universidades.

Entiende cémo se puede llevar a cabo la automatizacion de procesos

administrativos mediante la robotizacién y la inteligencia artificial.

las
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DETERMINACION Y TOMA DE DECISIONES

DEFINICION

Elegir la mejor opcion entre varias alternativas para conseguir el objetivo buscado.
Resolver problemas de forma sistematica, comprometida y coherente,
responsabilizandose de las implicaciones que conlleva la decision adoptada.

Subsume las competencias INICIATIVA/AUTONOMIA y HABILIDAD ANALITICA del
Acuerdo para la homologacion del personal de administracion y servicios funcionario de las
universidades publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Posee una alta capacidad resolutiva. Es capaz de tomar decisiones
acertadas en situaciones complejas y bajo presion.

Es prudente a la hora de decidir. Conoce la organizacién y sabe valorar el
impacto de cada alternativa, a fin de evitar riesgos no calculados.

Adopta decisiones légicas, basadas en los mejores datos disponibles, y se
preocupa de que sean comprendidas y aceptadas por las personas que
deben ejecutarlas.

Mantiene informado al nivel jerarquico superior de las decisiones adoptadas
de manera auténoma.

Identifica claramente distintas alternativas de actuacién ante situaciones
complejas o novedosas, anticipandose a los problemas.

Toma decisiones en el momento oportuno, basandose en un analisis
profundo de las consecuencias de cada alternativa y en su conocimiento de
la organizacion.

Se apoya en el nivel jerarquico superior para adoptar decisiones en las
situaciones en las que la eleccion implica mayor riesgo o impacto.

Muestra iniciativa, compromiso y seguridad ante las dificultades que se
plantean en su trabajo diario.
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Recopila toda la informacién posible para tomar decisiones dentro de su
area habitual de actividad, teniendo en cuenta la visién de otras personas.

Adopta decisiones responsables sobre asuntos sencillos dentro de su area
0 servicio, sin asumir riesgos.
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D.1. ‘ INFORMACION Y TRATAMIENTO DE DATOS

DEFINICION

Conocer los conceptos y términos basicos utilizados en el ambito de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion. Manejar dispositivos, aplicaciones y entornos
digitales, siendo capaz de realizar las configuraciones necesarias en ellos. Identificar
fuentes de informacién y buscar, evaluar y gestionar de manera organizada los datos
y contenidos digitales relevantes para el desempefio del puesto de trabajo,
garantizando el acceso y la recuperacion de la informaciéon por los equipos de
trabajo.

Subsume la competencia BUSQUEDA DE INFORMACION del Acuerdo para la
homologacién del personal de administracién y servicios funcionario de las universidades
publicas andaluzas (2003).

DESCRIPCION DE NIVELES

A Sabe utilizar herramientas de busqueda avanzada, operadores y filtros para
encontrar informaciéon y recursos en distintos formatos, refinando los
resultados.

Es capaz de disefar y elaborar un cuadro de mando.

Es capaz de realizar manipulaciones complejas sobre los datos y elaborar
informes avanzados.

Entiende conceptos generales de sistemas informaticos, seguridad
informatica y redes de comunicaciones. Es capaz de colaborar en el disefio
de aplicaciones y servicios publicos digitales.

B Explora la red para encontrar nuevas fuentes de informacion publica y
contrasta la informacién procedente de diferentes fuentes, integrando
aquella que sea fiable y de utilidad.

Utiliza herramientas basicas de filtrado de busqueda. Sabe cémo marcar y
etiquetar la informacion relevante, a fin de recuperarla con facilidad.

Pone en préactica técnicas de organizacion y almacenamiento de la
informacion que facilitan la gestion y recuperacion de los datos.
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C Entiende los conceptos basicos del trabajo en entornos digitales.

Conoce las caracteristicas técnicas basicas de los dispositivos, aplicaciones
y herramientas digitales que tiene a su disposicion y sabe utilizarlos en su

puesto de trabajo.

Utiliza la red para realizar busquedas simples de informacion, recursos y
servicios de caracter profesional. Gestiona la informacion recopilada con las

aplicaciones adecuadas.
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COMUNICACION Y COLABORACION

DEFINICION

Conocer las herramientas tecnoldgicas disponibles para interactuar y compartir
informacion y documentos de trabajo en el ambito de las administraciones publicas.
Saber seleccionar los métodos de comunicacidon e intercambio digital mas
adecuados segun la naturaleza de la informacion, el contenido a transmitir y el grado
de formalidad requerido. Estar familiarizado con las normas de conducta en
interacciones en entornos digitales, el uso de la marca UPO vy el concepto de
identidad digital.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Gestiona los roles y permisos de su equipo de trabajo en espacios digitales
colaborativos.

Utiliza las opciones avanzadas de los clientes de correo electrénico y de las
herramientas de videocolaboracion.

Conoce los servicios digitales de las administraciones publicas para la
gestion y archivo de documentos y expedientes electrénicos.

Sabe qué es red SARA (Sistemas de Aplicaciones y Redes para las
Administraciones) y los servicios comunes de administracion electrénica a
los que permite acceder.

Conoce los diferentes tipos de certificados electronicos existentes segun el
tipo de identidad y los mecanismos que pueden utilizar las Administraciones
Publicas para identificarse electrénicamente como tales (certificados de
sede electronica, sello electrénico) y autenticar los documentos electronicos
que producen.

Utiliza sistemas para comprobar la validez de firmas y certificados
electrénicos.

B Sabe elegir las herramientas o aplicaciones de comunicacion mas
adecuadas segun las caracteristicas del mensaje, incluyendo la naturaleza,
complejidad y grado de formalidad del contenido.
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Sabe diferenciar entre las redes sociales mas extendidas a la hora de
compartir informacion y contenidos digitales.

Sabe utilizar aplicaciones de trabajo colaborativo en linea para compartir y
editar archivos tanto sincrona como asincronamente. Emplea técnicas para
gestionar y organizar correos electrénicos, calendarios y tareas.

Conoce las aplicaciones y plataformas en las que la ciudadania y las
empresas pueden realizar tramites en linea con la UPO, asi como las
herramientas digitales para el envio de notificaciones y la efectividad legal
de estas comunicaciones.

Sabe como obtener y utilizar los certificados electronicos y el DNIe, siendo
capaz de importar y exportar certificados para su uso en navegadores y otras
aplicaciones, asi como ver sus propiedades.

Entiende los conceptos de autenticacion y firma electrénica, y conoce su
validez legal.

Conoce los tramites electronicos que realiza su area o servicio y sabe
orientar a las personas usuarias hacia el punto de acceso correspondiente.

Sabe qué es el Esquema Nacional de Interoperabilidad y es consciente de
que es posible intercambiar datos de forma automatizada entre
administraciones publicas, evitando solicitar a los ciudadanos informacion
que ya posee la administracion.

Conoce las herramientas disponibles para las comunicaciones internas y
externas, y para la difusion de informacion institucional.

Utiliza diferentes estilos de comunicacion y registros lingliisticos en funcion
de la persona destinataria y del medio utilizado.

Aplica las normas o convenciones de la comunicacidon y publicaciéon en
entornos digitales, especialmente los relativos a la identidad corporativa
(marca UPO).
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multimedia, y apoyar el desarrollo de aplicaciones informaticas. Editar y mejorar el
contenido de creacion propia o ajena. Expresarse creativamente a través de los
medios digitales y de las tecnologias. Saber aplicar los derechos de propiedad
intelectual y las licencias de uso.

CREACION DE CONTENIDO DIGITAL
DEFINICION
Crear contenidos digitales en diferentes formatos, incluyendo contenidos

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Disefa, crea y comparte con su equipo materiales digitales empleando
formatos y lenguajes iconicos y/o audiovisuales, como infografias, mapas
conceptuales, podcasts o videos.

Analiza parametros de ficheros de imagen, audio o video, como por ejemplo
tamafio, resolucion, duracion, calidad, etc.

Es capaz de automatizar tareas mediante la creacién de macros en las
aplicaciones de una suite ofimatica.

Sabe publicar contenidos y compartir materiales digitales en la web.

Se actualiza sobre la normativa legal para la citacion y reutilizacién de
contenidos digitales con derechos de autor y conoce las consecuencias
legales del incumplimiento de estos derechos.

Conoce las condiciones de uso de Creative Commons y los tipos de licencias
que pueden aplicarse a partir de ellas.

Cuando elabora contenidos digitales sabe como publicarlos con licencias
Creative Commons para facilitar su reutilizacion.

Maneja funcionalidades avanzadas de edicion con aplicaciones ofimaticas
en la gestién de documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y
bases de datos.

Utiliza diferentes aplicaciones para la edicion de material grafico y
multimedia, en funcién del que se adapta mejor al tipo de contenido que va
a crear o editar.
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Conoce los conceptos basicos sobre accesibilidad web y accesibilidad en
documentos electrénicos y los tiene en cuenta cuando crea contenidos
digitales.

Conoce las principales formas de licenciar contenidos digitales, copyright
(C), copyleft (D), Creative Commons (CC) y las principales diferencias entre
ellas.

Cuando busca cualquier otro tipo de recurso digital comprueba qué tipo de
licencia de uso tiene y utiliza sélo los que dispongan de licencia adecuada
para ello.

Maneja funcionalidades basicas de edicién con aplicaciones ofimaticas en
la gestion de documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y bases
de datos.

Sabe realizar pequefias modificaciones de una plantilla estandar para
adaptarla a sus necesidades laborales.

Sabe realizar capturas de pantalla, hacer fotografias y grabar audios y
videos con dispositivos digitales cuando lo necesita para el trabajo.

Es consciente de que el software, el material audiovisual o cualquier otro
producto digital que uso en mi trabajo tiene derechos de autor y que la simple
creacion de cualquier obra conlleva aparejados esos derechos.

Es consciente de que existen diferentes maneras de licenciar los contenidos
digitales y de que hay contenidos de dominio publico que pueden utilizarse
en el trabajo.
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SEGURIDAD

DEFINICION

Proteger la informacién y los datos personales, los dispositivos, la identidad y los
contenidos digitales. Comprender los riesgos y amenazas en la red, adoptando
medidas de proteccion y seguridad. Usar la tecnologia de modo responsable y
saludable.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Conoce en profundidad y evita los riesgos asociados al acceso a
determinados sitios web y al uso de ciertas herramientas en linea.

Maneja informacion actualizada sobre nuevas amenazas y ataques, asi
como las mejores estrategias para evitarlos y es capaz de detectar lagunas
de seguridad o vulnerabilidades en su entorno de trabajo.

Conoce el Esquema Nacional de Seguridad y el papel de las principales
entidades publicas que prestan apoyo en materia de ciberseguridad a nivel
nacional.

Aplica protocolos de proteccion de la identidad digital en todas las acciones
a través de la red y los transmite a su entorno de trabajo.

Promueve la aplicacién de patrones y pautas de actuacion destinadas a
evitar el ciberacoso y a reforzar un uso seguro de la red en la universidad.

Conoce las medidas y protocolos de seguridad que hay implementados en
la UPO y cumple con ellos.

Reconoce los principales tipos de ciberataques cuando suceden en su
entorno de trabajo. Es capaz de identificar y actuar frente a los correos
maliciosos y casos de ciberacoso o fraude a través de internet.

Aplica estrategias y practicas de trabajo seguras para la proteccién de mis
datos personales y mi identidad digital.

Conoce los riesgos fisicos y psicologicos derivados de un uso inadecuado
de la tecnologia y controla el tiempo de trabajo en entornos digitales,
elaborando una rutina con descansos en pequefos intervalos y medidas
para prevenir posibles problemas de salud.
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Es consciente de los principales riesgos y amenazas que existen en
entornos digitales y adopta las medidas de proteccion basicas
recomendadas en los dispositivos digitales que maneja, siguiendo las
recomendaciones relativas al uso de las contrasefas y las actualizaciones
de seguridad tanto del sistema operativo como de las aplicaciones.

Conoce la legislacion vigente sobre proteccion de datos personales y los
derechos principales de la ciudadania que se recogen en ella.

Es consciente de que el uso de internet conlleva riesgos para la privacidad
y entiende que, al registrarse en servicios en linea, los datos personales, asi
como los contenidos que se publican en dichos servicios, son almacenados
por la empresa o institucion que los ofrece.
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RESOLUCION DE PROBLEMAS

DEFINICION

Identificar las necesidades de uso de recursos digitales y tomar decisiones
informadas sobre las herramientas digitales mas apropiadas segun estas
necesidades. Resolver problemas técnicos y problemas conceptuales a través de
medios digitales. Comprender las necesidades de mejora y actualizacion de la propia
competencia digital, permaneciendo al corriente de los nuevos desarrollos.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Es capaz de ayudar a otras personas del equipo de trabajo, tanto de forma
presencial como virtual, en la resolucién de problemas técnicos, colaborando
asi en la mejora de sus competencias digitales.

Colabora con los responsables de tecnologia de la universidad en la
resolucién compartida de problemas técnicos, no sélo a nivel de su puesto
de trabajo, sino a nivel institucional.

Sabe utilizar todos los recursos disponibles en los campus de aprendizaje
en linea de mi Administracion.

Participa activamente en el disefio e imparticion de actividades formativas
en materia de competencias digitales.

Diferencia el origen de un problema técnico (si es de un dispositivo
hardware, del sistema operativo o de las aplicaciones con las que trabaja) y
comunicar con claridad la incidencia al servicio de soporte técnico.

Sabe dénde y como buscar informacién para su aplicacion en la resolucion
de problemas técnicos y es capaz de resolver algunas incidencias técnicas
en su trabajo utilizando diferentes vias de comunicacion en entornos
digitales.

Aplica alternativas adecuadas para solucionar limitaciones de la tecnologia
y poder realizar tareas necesarias en su trabajo (por ejemplo, usar
aplicaciones alternativas, escanear un documento con un dispositivo movil,
etc.)
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Identifica qué recursos de aprendizaje necesita para solventar sus
necesidades de formacion.

Se actualiza sobre los ultimos avances relacionados con las competencias
digitales mediante la participacion en redes profesionales o acciones
formativas en linea.

Resuelve problemas de escasa complejidad que surgen en el trabajo para
que no le impidan seguir con normalidad las actividades programadas.

Identifica algunas tareas que se pueden realizar mediante el uso de las
tecnologias digitales para la mejora del servicio publico que presta la
universidad.

Selecciona distintas aplicaciones digitales para resolver algunos problemas
habituales o cubrir diferentes necesidades tecnoldgicas en su trabajo.

Es consciente de los limites de su propia competencia digital y de sus
necesidades formativas en esta materia. Busca y encuentra en la web
soluciones de aprendizaje para solventar ciertas lagunas en su competencia
digital.
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PLURILINGUISMO

DEFINICION

Utilizar, en distintas formas y modos de comunicacién, al menos una lengua
extranjera, para favorecer la relacion profesional con personas de otras culturas
superando los obstaculos derivados de las diferencias entre ellas.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Posee las cuatro habilidades lingliisticas (comprensiéon auditiva y lectora,
expresion oral y escrita) en una lengua extranjera, con un nivel minimo
equivalente al C1 del Marco Comun Europeo de Referencia (MCER) para
las lenguas.

Posee las cuatro habilidades lingiisticas (comprensién auditiva y lectora,
expresion oral y escrita) en una lengua extranjera, con un nivel minimo
equivalente al B2 del Marco Comun Europeo de Referencia (MCER) para
las lenguas.

Posee las cuatro habilidades lingtiisticas (comprensiéon auditiva y lectora,
expresion oral y escrita) en una lengua extranjera, con un nivel minimo
equivalente al B1 del Marco Comun Europeo de Referencia (MCER) para
las lenguas.
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IGUALDAD DE GENERO

DEFINICION

Hacer efectivo el derecho de igualdad entre mujeres y hombres. Eliminar la
discriminacion y cualquier forma de violencia sobre la mujer en el ambito de la
universidad, asi como cualquier otro comportamiento LGTBI+fobico.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Conoce y utiliza asiduamente las distintas fuentes de informacién, bases de
datos y recursos sobre igualdad de género.

Conoce la legislacion especifica sobre violencia de género, el Protocolo de
actuacion para la prevencion e intervencién frente al acoso sexual y por
razén de sexo en el ambito de la UPO y la Red Universitaria contra la
violencia de Género de la UPO.

Es capaz de detectar brechas de género en los analisis de datos propios de
su actividad profesional y de plantear soluciones.

Participa activamente en iniciativas para la igualdad de género dentro del
ambito de la universidad.

B Es capaz de identificar los estereotipos de género, los rasgos sexistas en
los distintos tipos de discursos y la violencia de género.
Utiliza el lenguaje inclusivo en su expresion oral y escrita.
Utiliza una comunicacion representativa de mujeres y hombres también en
el lenguaje audiovisual y digital.
Propone medidas concretas para fomentar los valores de la igualdad de
género y combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres en
su sector de actividad.
C Muestra respeto a las distintas orientaciones sexuales, asi como a las
diferentes realidades afectivo-sexuales y de género.
Aplica un enfoque de género y el principio de igualdad en su trabajo diario.
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Conoce la legislacién sobre igualdad y el Plan para la Igualdad de Género

de la UPO.
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

DEFINICION

Integrar la actividad preventiva en el sistema general de gestion de la universidad,
de acuerdo con lo establecido en la ley. Cumplir con los requisitos que garanticen la
seguridad y la salud de las personas en el entorno laboral.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Promueve, con caracter general, la prevencion en la universidad y su
integracion en la misma.

Propone medidas concretas para el control y reduccion de los riesgos.

Vigila el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y
efectua personalmente las actividades de control de las condiciones de
trabajo que tenga asignadas.

Promueve los comportamientos seguros y la correcta utilizacion de los
equipos de trabajo y proteccion, y fomenta el interés y cooperacion del
personal en las acciones preventivas.

Es capaz de realizar actividades de informacion basica en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Colabora en la evaluacion y el control de los riesgos identificados en su area
0 servicio.

Es capaz de actuar en caso de emergencia y primeros auxilios gestionando
las primeras intervenciones al efecto.

Coopera con los servicios de prevencidon para garantizar que sus
condiciones de trabajo sean seguras, informando acerca de cualquier
situacion que pueda entrafiar un riesgo para la seguridad y la salud.

Usa adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias
peligrosas, equipos de transporte, dispositivos de seguridad y, en general,
todos los medios con los que desarrolla su actividad.
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Sigue las recomendaciones preventivas relativas a su puesto de trabajo vy,
en su caso, utiliza correctamente los medios y equipos de proteccion

facilitados por la universidad.

Conoce la normativa legal existente en materia de prevenciéon de riesgos

laborales.
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T.4. ‘ ATENCION A LA DIVERSIDAD

DEFINICION

Garantizar la igualdad de oportunidades de las personas que tengan alguna
diversidad funcional o necesidad de atencién especial en su relacion con los
servicios de la universidad.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Propone medidas de acciéon positiva para fomentar los valores de la
integracion e inclusion en su ambito de actividad.

Participa activamente en iniciativas para la integracion y la atencion a la
diversidad dentro del ambito de la universidad.

Posee los conocimientos y experiencia necesarios para formar e informar al
personal de la universidad en materia de inclusion y atencion a la diversidad.

Pone en practica las normas de accesibilidad en los contenidos publicados
en el sitio web de su area o servicio y en todas las actuaciones digitales que
lleva a cabo su area o servicio.

B Tiene un conocimiento basico de las caracteristicas y sintomatologia de los
distintos tipos de diversidad funcional.
Conoce el concepto de altas capacidades y las iniciativas puestas en marcha
por la universidad en este sentido, asi como la repercusion de las mismas
en el trabajo de las areas y servicios implicados.
Es consciente de la incidencia de los problemas de salud mental en las
distintas actividades que realizan los miembros de la comunidad
universitaria y conoce los recursos de que dispone la universidad para la
atencion psicoldgica.
Conoce el Plan de accesibilidad e inclusion de la diversidad funcional en el
ambito de la Universidad Pablo de Olavide.
C Conoce la normativa legal existente en materia de atencion a las personas
con diversidad funcional.
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Muestra sensibilidad hacia los valores de integracién e inclusién de todas

las personas en la universidad.

Conoce las competencias del Servicio de Atencién a la Diversidad Funcional
y del Area de Salud y Prevencién de la UPO y sabe dirigir convenientemente

a las personas que realizan consultas al respecto.
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RESPONSABILIDAD SOCIAL

DEFINICION

Impulsar la integracién y el desarrollo arménico de la universidad en el entorno social
que la rodea.

DESCRIPCION DE NIVELES

A

Participa en la organizacién o en la ejecucion de actividades de voluntariado,
compromiso social, extension cultural o programas para personas mayores
de la universidad.

Conoce la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible y sus
implicaciones en el ambito universitario.

B Identifica los grupos de interés externos a la universidad y dialoga con ellos,
fomentando el conocimiento de la UPO y la mejora de la situacion
competitiva y valorativa de la organizacion.

Conoce y pone en valor las acciones en materia de sostenibilidad ambiental
y campus saludable emprendidas por la universidad.

Lleva a cabo buenas practicas en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y comunicacion responsable, en relaciéon con los datos
de su area o servicio.

C Ayuda a promover la imagen de la universidad en el entorno, a través de la
difusién de las iniciativas con repercusion social.

Conoce las actividades que organiza la universidad en materia de
voluntariado, extensioén cultural y envejecimiento activo y saludable.
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