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Proceso de autoevaluacion y evaluacion en el Portal del empleado Meta4 PeopleNet

Para la realizacion del proceso de evaluacién de competencias en el portal del empleado
de la aplicacién informatica META4 PeopleNet, se detallan a continuacién las distintas
fases a seguir, tanto para la realizacion de la autoevaluacion de competencias del
personal de administracidn y servicios, como de la evaluacién de los responsables.

En primer lugar, hay que acceder a la web a través de la siguiente direccién:
https://meta4.unia.es. Aparecera la pantalla de identificacion donde se introducira en la
casilla “Usuario” el correo electrénico completo y la contrasefia serd la misma que
tenemos para acceder al correo.

Self Service
A del empleado

Bienvenido al Self Service de Metad.

Desde esta aplicacidn puedes realizar tareas de empleado como por ejemplo modificar tus datos personales, consultar tus recibos de némina o tareas de
responsable de una unidad como per ejemplo solicitar la cobertura de una vacante o validar peticiones de tus empleados.

Recuerda que para acceder a estas y otras secciones del Self Service, debes identificarte previamente.

Especifique usuario y contraseiia validos
para esta aplicacion

Usuario: L 1
onwrasefia: [ ]

Idioma: Espaiol v

! He olvidado mi usuario/contrasefia
L h

Entrar
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La pantalla principal aparece dividida en dos partes: un menu a la izquierda con los
campos “Mis Herramientas”, “Mi puesto de trabajo” y “Mis favoritos” y la parte central
de la pantalla donde estan desarollados los dos primeros campos. Habra que pulsar
sobre el enlace “Planes de Evaluacién”, dentro del campo “Mi puesto de trabajo”.

Self service del empleada

|

En estos madulos de la aplicacidn puedes gestionar todo lo relacionado con tus datos personales, econdmicas ¥ ‘

Mis tareas laborales. I
/11§
Mi puesto de trabajo ' |

Mis favoritos

Mis herramientas

| iFI

En este médulo puedes gestionar tus tareas pendientes, modificar tu contrasefia o acceder al Portafirmas,

. (;

* Mis tareas

Mi puesta de trabajo

En este mddulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes solicitar cursos de
formacidn y consultar tus procesas de evaluacian,

‘ = Historial de puestos

® Planes de evaluacion

Q__’ = Plan de formacitn

E-Mail: WebMaster RRHH

Aparece la siguiente pantalla y se hace click sobre “Procesos de Evaluacion”.

Mis
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Mis tareas

Mi puesto de trabajo

¥,

En este mddulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes
solicitar cursos de for on ¥ Itar tus pr de I 0 \M

Historial de puestos

En esta seccion pued ultar los puestos que has desempefiado en tu empresa, tu plan de carrera ¥ tus conocimientos+. También
puedes indicar tus preferencias profesionales.

# Historial de puestos

En esta 16n pued Itar los pr de luacién en los que participas o has participado como evaluado, asi como los objetivos
requeridos.
@ Valoracion de evaluacion

Evaluaci de imi
Objetivos

Valoracién de objetivos
Historial de evaluacién

Plan de formacion

En esta seccidn puedes consultar los cursos disponibl licitar los que d. ¥ I aquéllos a los que has asistido

» Catdlogo de formacion
» Inscripcion en cursos
# Evaluacion de cursos

E-Mail: WebMaster RRHH

Una vez que se pulsa sobre el enlace, aparecen todas las evaluaciones que hay
pendientes, en la mayoria de los casos, aparece Unicamente la que corresponde con la
propia autoevaluacién del usuario que accede (aparece con nuestro propio nombre)
pero habrd quienes, ademas, sean evaluadores de otras personas, por tanto, les
aparecera el personal que tengan asignado para evaluar.
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DELGADO GALLEGO, ROCIO - viarnas, 21 da Noviernbre

‘ Consulta los procesos de evaluacién abiertos en los que td eres el evaluador Para evaluar un proceso de seleccidn determinado, sitdate sobre el nombre de la
/ avaluacion,

* Mi puesto de trabajo

Fuesto | Todos v

Proceso evaluacion | EVALLIACION 2014

Periodo & evaluar ©12-11-2014 -
Hombre Tipo evaluador Puesto
DELGADO GALLEGOD, ROCIO

Feacha limite :

Autoevaluador UNIDAD DE PAS

[Mi puesto de trabajo] [Arriba)

@ 2000Metad Spain, 5.4,
Todos los derachos reservados,

Se hara click sobre el nombre de quien se vaya a evaluar, y aparecerd el
cuestionario de evaluacion de las competencias que se tengan asignadas.
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[Conocimientos+ Mivel requerido Mivel actual Miv

O E1. CAPACIDAD ANALITICA, DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION % Competencia DOS DOS [Sin eafiicar v Pl ==
© E2. ORTENTACION A RESULTADOS %= Competencia  UNO Dos [Sin calfioar ¥ =
 G1. ORIENTACION A USUARIO % Competencia DOS TRES lm iﬂ E‘
€ G2. MEJORA CONTINUA %= Competencia  DOS TRES [Sin califcar 88 W=
© G3. IDENTIDAD COLECTIVA < Competencia DOS Dos [Sin caifioar v =
@ G4. TRABAJO EN EQUIPD Competencia DOS TRES [[Sin calficar =
@ G5. CAPACIDAD DE ADAPTACION % Competencia  DOS Dos [Sin califcar &1 =
@ T29. GESTION DE LA INFORMACION & Competencia DOS TRES lm %) 5‘
0 T30. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO % Competencia  DOS Dos [Sin eafiicar v F ==
@ 76. PROCESOS, COMPETENCIAS ¥ FORMACION - Competencia  DOS Dos [Sin alificar v =

Motas del evaluador

Comentario evaluador

Puntos fuertes

Areas de mejora

N

E-Mail: WebMaster RRHH

Para realizar la autoevaluacion habra que hacer pulsar en el penultimo icono, "Ver
cuestionario".

En la misma pantalla aparecen igualmente una serie de casillas donde se pueden
dejar comentarios acerca de la evaluacién, pero que, realmente, no tienen ninguna
repercusion en el proceso y no hay que cumplimentar.

aluacion

© E1. CAPACIDAD ANALITICA, DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION Competencia DOS DOS [Sin calfioar 88 P =
 E2. ORIENTACION A RESULTADOS % Competencia  UNO DOS [[Si calfioar 88 —
@ 1. ORIENTACION A USUARTD Competencia DOS TRES [ Sin calfioar 88 =

© G2. MEJORA CONTINUA % Competencia  DOS TRES [[Sin calficar F =

€ 63. IDENTIDAD COLECTIVA % Competencia  DOS DOS [Sin catficar H =

€ G4. TRABAIO EN EQUIPO % Competencia DOS TRES [Sin calficar =

© 5. CAPACIDAD DE ADAPTACION % Competencia  DOS DoS [Sin calficar =

© 729. GESTION DE LA INFORMACION = Competencia  DOS TRES [Sin calficar W=

© 130, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Competencia DOS DOS [[Sin cafioar (88 P =

0 T6. PROCESOS, COMPETENCIAS ¥ FORMACION Competencia DOS DoS [[Sin calficar (88 P =

Notas del evaluador

Comentario evaluador

Puntos fuertes

Areas de mejora
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Se abre una ventana donde aparecen 4 preguntas que se corresponden con los 4
niveles asociados a la competencia y justo al lado un desplegable con las palabras siy no.

El. CAPACIDAD AP CA, DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

¥ Capacidad para analizar y coordinar los datos que le son facllitados, Capacidad para organizar el trabajo v
i - sI_vi =%
administrar adecuadarmente los tiempos.

Capacidad para analizar informacién, identificande problemas v coordinando datos relevantes. Habilidad para
analizar, organizar v presentar datos y establecer conexiones relevantes, Capacidad para administrar 5l v
] simultdneamente diversos proyectos cormplejos, estableciendo de manera permanente mecanismos de EJ

Capacidad para realizar analisis légicos, identificando problernas, reconociendo inforrmacién significativa,
buscando v coordinando datos relevantes, Habilidad para analizar, organizar v presentar datos financieros y S| '
estadisticos, estableciendo conexiones relevantes entre datos numéricos v realizar evaluaciones periddicas =

I de las actividades.

mlr

El procedimiento es sencillo, hay que leer cada uno de los niveles e indicar si se
cumple o no. Hay que recordar que los niveles son acumulativos, es decir, no se puede
contestar que “si” se cumple la pregunta 3 si antes se ha puesto un “no” en la 2, ya que
si no se cumple el 22 nivel no se podra obtener en ningln caso un nivel superior.

Cuando ya se han respondido a las 4 preguntas, hay que pulsar el icono guardar
temporalmente y calcular para que el sistema haga el cdlculo del valor.

Conocimientos+ : El. CAPACIDAD ANALITICA, DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Capacidad analtica. Pregunta

Capacidad para analizar y coordinar los datos que le son facdilitades, Capacidad para organizar el trabajo v sl
administrar adecuadamente los tiempos,

Capacidad analtica. Pregunta 2

Capacidad para analizar & identificar problernas, coordinando datos relavantes v estadisticos, Sl g

Capacidad analtica. Pregurta 3

Capacidad para analizar informacidn, |dentificando problermasz ¢ coordinande datos relevantes, Habilidad para
analizar, organizar ¢ presentar datos y establecer conexiones relevantes, Capacidad para administrar ND (W d
simultdneamantes diversos proyectos complejos, estableciando de manera permananta macanismos de =
coordinacién v control de la inforrnacion respacte de los procesos en curso,

Capacidad anaftica. Pregunta 4

Capacidad para realizar andlisis légicos, identificando problemas, reconociendo informacién significativa,
buscando v coordinande datos relevantes, Habilidad para analizar, organizar v presentar datos financiaros y NO [ i
estadisticos, estableciande conexiones relevantes entre datos numéricos v realizar evaluaciones pariddicas L=

de las actividades.
H E'!

|Guardar temporalmente v caloular h
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Este proceso habra que repetirlo en cada una de las 10 competencias asignadas.

8 Universidad

Cada vez que se conteste el cuestionario de una de las competencias irda cambiando
la linea de la misma, quedando actualizados los niveles obtenidos y el valor de la
respuesta.

Una vez se haya realizado la autoevaluacién de todas las competencias, se debera
hace click en el icono sobre que aparece en la parte inferior de la pantalla, finalizando
con ello la autoevaluacion de competencias y volcados todos los datos en la aplicacidn.

Formulario de evaluacion

Conodmisntos+ Nivel requerido Mivel actual  Mivel conseguido

@ E1. CAPACIDAD ANALITICA, DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION = Competencia DOS Dos Im =
(¥ E2. ORIENTACION A RESULTADOS == Competencia  UNO DOS IW %) ==
@ G1. ORIENTACION A USUARIO % Competencia DOS TRES Im =
@ G2. MEJORA CONTINUA & Competencia DOS TRES Im %] =
& G3. IDENTIDAD COLECTIVA & Competencia DOS Cos Im P =
@ G4. TRABAJD EN EQUIPO & Competencia DOS TRES [Sin calficar =
(¥ C5. CAPACIDAD DE ADAPTACION Competencia DOS DOS IW =
@729, GESTION DE LA INFORMACION = Competencia DOS TRES Im =
@ T30. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO & Competencia DOS DOS m =
& T6. PROCESDS, COMPETENCIAS ¥ FORMACION % Competencia DOS Cos Im [ =

Notas del evaluador

Comentario evaluador

Puntos fuertes

Areas de mejora

> H

E-Mail: WebMaster REHH

Realizada la autoevaluacién, para comprobar que estd todo correcto, podemos
volver a la pantalla principal y pulsar nuevamente “Procesos de evaluacion”, ya no
deberia aparecer el nombre de la persona cuyo cuestionario se haya cumplimentado.

Completado el proceso de autoevaluacion, aquéllos que como Responsables de
evaluacion tengan que evaluar al PAS que les ha sido asignado, deberan realizar el mismo
procedimiento que se ha detallado respecto del PAS que tenga que evaluar.



