LISTADO DE COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD

Capacidad para permanecer eficaz dentro de un medio
cambiante, asi como a la hora de enfrentarse con nuevas
tareas, retos y personas.

Eficacia para identificar un problema y los datos pertinentes

ANALISIS DE : S .
PROBLEMAS al respecto, reconocer la informacién relevante y las posibles
_ causas del mismo.
ANALISIS Capacidad para analizar, organizar y resolver cuestiones
NUMERICO

numericas, datos financieros, estadisticas y similares.

ASUNCION DE

Capacidad para emprender acciones de forma deliberada

RIESGOS con el objeto de lograr un beneficio o una ventaja

importantes.
AUTOMOTIVACION Se traduce en la importancia de trabajar por satisfaccion
personal. Necesidad alta de alcanzar un objetivo con éxito.
ATENCION AL Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso

CLIENTE en la identificacion de cualquier problema y proporcionar las
soluciones mas idoneas para satisfacer sus necesidades.

CONTROL Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control

sobre metodos, personas y situaciones.

CAPACIDAD CRITICA

Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accién
para conseguir tomar decisiones légicas de forma
imparcial y razonada.

Capacidad para proponer soluciones imaginativas y

CREATIVIDAD originales. Innovacion e identificacion de alternativas
contrapuestas a los métodos y enfoques tradicionales.
COMUNICACION | capacidad para expresarse claramente y de forma
VERBAL Y NO convincente con el fin de que la otra persona asuma
VERBAL nuestros argumentos como propios.
PERSUASIVA

COMUNICACION

Capacidad para redactar las ideas de forma
gramaticalmente correcta, de manera que sean

ESCRITA entendidas si que exista un conocimiento previo de lo que se
esta leyendo.
Crear en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la
COMPROMISO empresa, lo cual se traduce en un refuerzo extra para la
compafiia aungue no siempre en beneficio propio.
DELEGACION Distribucion eficaz de la toma de decisiones y

responsabilidades hacia el subordinado mas adecuado.

DESARROLLO DE

Potenciar las habilidades de las personas a nuestro cargo

SUBORDINADOS | mediante Ia realizacion de actividades (actuales y futuras).
) Agudeza para establecer una linea de accion adecuada en
DECISION la resolucion de problemas, implicarse o tomar parte en un

asunto concreto o tarea personal.




Mantenimiento firme del caracter ante acumulacion de

TOLERANCIA AL =
ESTRES tareas o responsabilidades, lo cual se traduce en respuestas
controladas frente a un exceso de cargas.
ESPIRITU Capacidad para entender aquellos asuntos del negocio que
COMERCIAL afectan a la rentabilidad y crecimiento de una empresa con
el fin de maximizar el éxito.
Capacidad para detectar la informacion importante de la
ESCUCHA comunicacién oral. Recurriendo, si fuese necesario, a las
preguntas y a los diferentes tipos de comunicacion.
. Capacidad para crear y mantener un nivel de actividad
ENERGIA adecuado. Muestra el control, la resistencia y la capacidad
de trabajo.
FLEXIBILIDAD Capacidad para modificar el comportamiento adoptar un tipo

diferente de enfoque sobre ideas o criterios.

INDEPENDENCIA

Actuacion basada en las propias convicciones sin deseo de
agradar a terceros en cualquier caso. Disposicién para
poner en duda un criterio o linea de accion.

INTEGRIDAD Capacidad para mantenerse dentro de una organizacion o
grupo para realizar actividades o participar en ellos.
IMPACTO Causar buena impresién a otros que perdure en el tiempo.
INICIATIVA Influencia activa en los acontecimientos, vision de
oportunidades y actuacién por decision propia.
Utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales para
LIDERAZGO guiar a individuos o grupos hacia la consecucion de un
objetivo.
METICULOSIDAD | Resolucion total de una tarea o asunto, de todas sus areas y
elementos, independientemente de su insignificancia.
NIVELES DE Establecimiento de grandes metas u objetivos para uno
TRABAJO mismo, para otros o para la empresa. Insatisfaccion como
consecuencia de bajo rendimiento.
PLANIFICACION Y |Capacidad para realizar de forma eficaz un plan apropiado

ORGANIZACION

de actuacion personal o para terceros con el fin de alcanzar
un objetivo.

Capacidad para mantenerse eficaz en situaciones de

RESISTENCIA
rechazo.
SENSIBILIDAD Capacidad para percibir e implicarse en decisiones y
ORGANIZACIONAL | actividades en otras partes de la empresa.
Conocimiento de los otros, del grado de influencia personal
SENSIBILIDAD que se ejerce sobre ellos. Las actuaciones indican el
INTERPERSONAL | conocimiento de los sentimientos y necesidades de los
demas.
SOCIABILIDAD Capacidad para mg—zzclase facilmente con otras personas.
Abierto y participativo.
Capacidad para perseverar en un asunto o problema hasta
TENACIDAD que quede resuelto o hasta comprobar que el objetivo no es

alcanzable de forma razonable.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para participar como miembro integrado en un
grupo (dos o mas personas) para obtener un beneficio como
resultado de la tarea a realizar, independientemente de los
intereses personales.
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DENOMINACION: ADMINISTRADOR CENTRO ACADEMICO

DESCRIPCION RESPONSABILIDAD ESPECIFICA: NIVEL 3

El puesto se ocupa de organizar, programar, dirigir y controlar las actividades de un servicio o equivalente integrado en
un area global de la Universidad.

Recibe directrices y politicas de actuacién general, habiéndose fijado claramente los resultados esperados.

Toma decisiones o asesora en temas que afectan a un servicio/unidad/centro dentro de un &rea global de la
Universidad.

Son dificiles de detectar, ocasionado interrupciones, retrasos, pérdidas de material, pérdidas importantes de usuarios,
penalizaciones de organismos oficiales; Las consecuencias del error, alin siendo importantes se pueden atenuar por
actuaciones posteriores

CATALOGO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES:

| Comunicacién

Capacidad para transmitir informacién, ideas y opiniones de forma clara y precisa y capacidad de
escuchar, siendo receptivo a las ideas y opiniones de las personas en general (clientes,
usuarios, grupos de interés;). Incluye: Capacidad de comunicar por escrito y oralmente con
concisién y claridad; Utilizar adecuadamente el lenguaje corporal en las situaciones de
comunicacion interpersonal; Utilizar de manera fluida y eficaz las diversas técnicas de
comunicacion audiovisual como soporte a la comunicacion interpersonal en cualquier situacion;

B y, Escuchar activamente preguntando y resumiendo el mensaje recibido.

Orientacion al Capacidad de dar respuesta a la demanda de los clientes/usuarios, mostrando un deseo de

Cliente ayudar o servirlos y de comprender y satisfacer sus necesidades. Implica esforzarse por conocer

y resolver los problemas del cliente/usuario, tanto del cliente/usuario final a quien van dirigidos

los esfuerzos de la organizacion como a los clientes/usuarios de los propios clientes/usuarios y

| todos aquellos que cooperen en la relacién organizacion-cliente/usuario, como el personal ajeno
| a la organizacién.

| Implica comprender las necesidades del cliente/usuario y tratar de satisfacerlas con sus

productos o servicios, buscar la forma de incrementar la satisfaccién de los clientes/usuarios,

brindar desinteresadamente la ayuda necesaria y comprender el punto de vista de los

_clientes/usuarios.

| Trabajo en Equipo Capacidad para trabajar y colaborar con otros, compartiendo recursos, conocimientos vy
! experiencias en la consecuciéon de objetivos comunes. Supone facilidad para la relacién
interpersonal y la capacidad de comprender la repercusion de las propias acciones sobre el
éxtido de las acciones de los demas. Equipo, en su definicion mas amplia, es un grupo de
personas que trabaja en procesos, tareas u objetivos compartidos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

1 Liderazgo Habilidad para orientar la accion de grupos o personas individuales en una direccion |
} determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accién.
Tiene que articular y estimular el entusiasmo por los objetivos comunes, tomar decisiones
independientemente de su posicién, ser capaz de guiar el desempefio de los demas y liderar con
el ejemplo. Tiene que establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y
comunicarlas, y realizar el seguimiento de dichos objetivos dando feedback e integrando las
opiniones de los otros y logrando asi la adhesion de los miembros del equipo.
Ademas, debe tener energia y transmitirla a otros, motivar e inspirar confianza y tener valor para

defender o encaramar creencias, ideas y asociaciones.

Planificacion y Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/arealproyecto
| Organizacion estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos y estableciendo las oportunas
medidas de control y seguimiento, con la finalidad de dumplir los objetivos marcados.
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COMPETENCIAS TECNICAS:

Desarrollo del Capacidad para emprender acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de los
Equipo miembros del equipo. Darse cuenta de las necesidades de desarrollo de los demas y ayudarles a
fomentar sus habilidades, iniciando actividades de desarrollo relacionadas con los puestos de
trabajo actuales o futuros. Supone facilidad para la relacién interpersonal y la capacidad de
comprender la repercusién que las acciones peronales ejercen sobre el éxito de las acciones de
los demas. Incluye la capacidad de generar adhesion, compromiso y fidelidad.

Mejora Continua Capacidad de asimilar y desarrollar, de forma continuada y constante, nueva informacion,
| reconsiderandola, seleccionandola, priorizandola y aplicandola, y la capacidad de reciclarse, con
el objetivo de mejorar la eficacia y la eficiencia de los métodos y sitemas de ejecucién del
trabajo, perfeccionando el desempefio en el puesto.

Implica la capacidad de blsqueda de soluciones y propuestas de mejora adaptando vy
_modernizando los procesos y metodologias mediante el aprendizaje y la investigacion continua

Colaboracion Trabajar de forma eficaz y eficiente, con personas que ocupan distintos niveles y realizan
diferentes funciones, para alcanzar los objetivos fijados, identificar los problemas y resolverlos.

PERFIL DE CONOCIMIENTOS TECNICOS:
- LOS REQUERIDOS EN EL INGRESO A LA ESCALA/CATEGORIA.

PERFIL DE EXIGENCIA DEL PUESTO:

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4

Colaboracion

Comunicacion

Desarrollo del Equipo |
| Liderazgo

| Mejora Continua 1

Orientacion al Cliente

| Planificacion y Organizacién

' Trabajo en Equipo
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