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FACULTAD DE TURISMO Y

FINANZAS
DENOMINACION PUESTO: CODIGO CATEGORIA NIVEL CD PROVISION GRUPO
COORDINADOR/A DE SERVICIOS DE | C00323L309 30009 0 Concurso L3
Centros académicos.
AREA FUNCIONAL Nivel operativo | (responsable de ejecucion; tareas criticas de los procesos).
e  Ordenacion y organizacion (coordinacion, supervision, control, revision).
TIPOLOGIA DE TAREAS (tronco y lineas) e  Operativas (atencién-informacion, nivel de repeticion y dificultad...).
COMPETENCIAS TRONCALES NIVEL DE COMPETENCIA FUNCIONES A EJECUTAR
(niveles: alto, medio, bajo) RESPONSABILIDAD | RELACIONADA
Administrativos M Mantiene una actitud de total disponibilidad y compromiso. Intenta mejorar de forma constante el servicio prestado. Ejerce de
Juridicos M| RESPONSABILIDADES asesor del cliente interno y/o externo, ofreciendo y transmitiendo su conocimiento sobre nuevas necesidades del cliente y
Gest. Excelente M| ESTRATEGICAS posibles soluciones a problemas concretos. Se esfuerza por resolver rapidamente y sin demora. Analiza su nivel de
RRHH B satisfaccion, reaccionando constructivamente antes las quejas y realizando propuestas de mejora. Intenta que los conflictos
CONOCIMIENTOS Tonicos M ORIENTACION AL que se generan se resuelvan satisfactoriamente, mediando y apoyando con equidad y pragmatismo entre las partes.
Art|st|§:qs o B CLIENTE Asesora, ofreciendo con prontitud las mejores soluciones y sus posibles alternativas. Analiza el nivel de satisfaccion del
Idiomaticos, literarios M cliente para mejorar su servicio al mismo. Reacciona de manera constructiva antes las quejas y realiza propuestas de
Medioambient. M mejora. Cumple con los compromisos que establece sin demorar la respuesta al cliente. Ejerce de mediador, con equidad
Sociales M antes las posibles divergencias surgidas e intentando que las mismas se resuelvan satisfactoriamente.
Econdmicos, financieros M
Rel. Pdblicas M Conoce y utiliza las fuentes donde se genera la informacion y sabe seleccionarla y gestionarla, permitiendo que sea
Comunicacion M compartida y accesible a las diferentes &reas y miembros de la organizacion. Comunica con los deméas de forma empética,
HABILIDADES Liderazgo B generando confianza y fiabilidad en sus manifestaciones, dando muestras de manejar un lenguaje técnico y profesional
Trabajo en equipo M COMUNICACION adecuado. Suele ser punto de referencia de discrecion, confidencialidad y para confirmar datos. Escucha y pregunta cuando
J . y a quien corresponde, comprendiendo la dinamica del grupo y de las personas.
Cap. Sintesis M
A_sert“{'dad M Escucha y pregunta cuando y a quién corresponde, comprendiendo la dinamica de las personas y el grupo. Se comunica con
Didactismo M los demas de forma empatica, generando confianza en su interlocutor. Comunica la informacion relevante para que sea
Organizacion M compartida y accesible a los demas, conociendo y manejando los canales habituales para ello. Elabora escritos

expresandose con claridad, coherencia, riqueza de vocabulario y usando correctamente los tecnicismos propios de las
materias en que trabaja. Suele ser punto de referencia para confirmar datos, manteniendo al dia la informacion y sus
conocimientos.
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Manualidades M Se ofrece proactivamente a ayudar al resto de los miembros del equipo cuando se lo solicitan. Busca la legitimacion de sus
Motoras M ideas e iniciativas en el grupo, respetando, incluso cediendo, antes los demas puntos de vista y aportaciones, que escucha,
DESTREZAS Lanzar B valora y refuerza en aras de la maxima participacion.
/gg?rrar objetos '\BA Egﬁ'ﬁﬁ\ 59 EN Se muestra activo y participativo en los encuentros de grupo. Sabe dar su punto de vista de forma constructiva. Asume como
GlIED L. . propios los objetivos del grupo. Aporta ideas que facilitan la consecucion de los objetivos del equipo. Es flexible ante la
Eac?ﬁlerc'qos , I\B/I COOPERACION opinion de los demas, aceptando como propias las decisiones del grupo.
quilibrio y sincron. motora
Empatia, equilibrio emocion. M Da instrucciones adecuadas, informando y dejando razonablemente claras las necesidades y exigencias, incluso denegando
) Cap. Resistencia M RESPONSABILIDADES peticiones no razonables para lo establecido y estableciendo limites de comportamiento y para el desarrollo del trabajo.
PSICOFISICAS Fuerza fisica M| ESPECIFICAS ) . ) . o
Agudeza visual, auditiva M LIDERAZGO Atiende a las consultas de sus comparieros contribuyendo a su aprendizaje. Reconoce el trabajo bien hecho de forma
Control del sue;ﬁo B DESARROLLADOR explicita. Comunica sus iniciativas con claridad. Actia para mejorar el clima de trabajo. Reparte el trabajo de forma
8 . equilibrada.

Control nervios, tranquilidad M q

Simpatia personal M

No veértigo, no claustrofobia B

No claustrofobia B
Distribuye las tareas a realizar en funcion del tiempo disponible y del caracter urgente o importante de las mismas. Prevé una
secuencia de trabajo y distribuye las actividades y recursos de acuerdo con las necesidades o prioridades previstas,
estimando los esfuerzos necesarios para su ejecucion.

ICD)I_R EN/THIS/QS:SH v Establece su programa de trabajo, al menos semanalmente. Reserva tiempo para incidencias y retrasos para tareas
inesperadas. Repasa y analiza los avances de su actividad habitualmente. Planifica sus actividades adecuando sus
posibilidades, medios y prioridades. Programa su tiempo y actividad orientandose a la viabilidad de lo que hace.

Ejecuta las tareas encomendadas con agilidad, correccion y calidad. Reconoce posibles mejoras en sus acciones habituales
y actlia con iniciativa para resolver los problemas, siendo flexible al ejecutar las actividades, adaptando la forma de actuar
para alcanzar los objetivos previstos. Es receptivo a las novedades y los cambios, y se adapta a ellos sin dificultad.

MEJORA CONTINUA Ejecuta las tareas encomendadas lo mejor posible. Plantea alternativas respecto al proceso a seguir y los métodos a

E INNOVACION '

emplear. Reconoce las mejoras obtenidas por innovar en su trabajo. Identifica carencias y propone soluciones. Responde
con agilidad ante problemas y situaciones novedosas.




