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Competencias Personales 

Aportaciones 
 Éxito 

 Valor añadido a la organización 

Tipos 

Adaptabilidad Afronta los cambios 

Deberá afrontar 

situaciones 

Desarrollará habilidades 

 Iniciativa 

 Proactividad 

 Flexibilidad 

 Cambios o imprevistos 

 Aportar soluciones de forma ágil y eficaz 

Aprendizaje Nunca se sabe 

lo suficiente 
Ampliar conocimientos y 

actualizarse continuamente 

Voluntad de aprendizaje 

Colaboración 
Crear un espíritu de 

equipo para conseguir 

objetivos comunes 

 Compartir 

 Colaborar 

 Ayudar 

Comunicación 
Construir relaciones 

eficaces y honestas 

Transmitir información 

 Fluida 

 Clara 

 Veraz 

 Oral 

 Escrita 
De tipo 

 De acuerdo al contexto 

 Debe escuchar empáticamente y activa 

Expresión de pensamiento, 

sentimiento, hecho u opinión 

Creatividad 
Abrir la mente, 

imaginar y soñar 
Capacidad 

 Generar ideas 

 Generar perspectivas 

 Generar soluciones diferentes 

 Mejorar 

 Desarrollar nueva tecnología, etc 

Gestión de la información Hacer más con menos 

Organizar datos: 

 Recopilar información 

 Filtrar información 

 Clasificar información 

Inteligencia social 
Muestra la capacidad de 

conectar con los demás 

 Expresar emociones 

 Gestionar emociones 

 Captar emociones de alrededor 

Lealtad 
 Empleados comprometidos 

 Empleados leales 

Motivación 
Capacidad de sentirse estimulado por una 

actividad tanto para iniciarla como para 

proseguir con ella hasta su ejecución 

Responsabilidad 

 Capacidad de responder a los 

resultados y admitir los posibles errores 

 Capacidad de asumir el control de actividades 

y supervisar un proyecto de principio a fin 

gestionando cada parte del proceso 

Competencias Profesionales 

Concepto 

Tipos 

(Según el 

modelo ISFOLI) 

Habilidades y aptitudes que permiten 

desarrollar un trabajo exitoso 

Competencias 

de base 

Concepto 
Conocimientos básicos que 

permiten poder acceder a un trabajo 

 

Ejemplo 

 Conocimiento y dominio de la lengua materna 

 Conocimiento de lengua extranjera 

 Competencias básicas en matemáticas 

 Competencias básicas en las TIC 

Competencias 

técnicas 

Competencias adquiridas después de 

haber realizado una formación específica y 

son específicas para un puesto de trabajo 

Son diferentes en cada profesión y se 

adquieren realizando una formación especifica 

Competencias 

transversales 

Habilidades y aptitudes que hacen que un 

trabajador desarrolle de forma eficaz su trabajo 

 Capacidad de resolución de problemas 

 Capacidad de organización del trabajo 

 Responsabilidad en el trabajo 

 Capacidad de trabajar en equipo 

 Autonomía 

 Relación interpersonal 

 Capacidad de iniciativa o habilidad y disposición para tomar desiciones 

sobre propuestas o acciones 

Concepto 

Concepto 

Ejemplo 



 

 

 

 

 

Oralidad 

Otro nombre Imagen verbal 

Importancia 

Poseen un peso en la conformación 

de la percepción debido a que los 

estímulos que la conforman son las 

palabras en su forma oral o escrita 

¿Cómo adquirirlo? 

 Deseo de prepararse 

 Voluntad de atreverse 

 Disciplina para practicar 

Manejo de la ansiedad 

Respiración 

Sonrisa 

Respiración profunda 

(Diafragmática) 

Requisitos 

Sencillez 
Adecuar el mensaje al lenguaje 

que el público requiere 

Conocimiento 
Referirse a lo que se sabe, 

siente, piensa y se ha vivido 

Brevedad 

 En comunicación lo menos, es más 

 Al componer un mensaje lo más difícil 

será saber qué quitar y no qué agregar 

 Para hacer un mensaje inmortal, no 

necesitan hacerlo eterno 

Orden 

Facilitar a la audiencia el 

seguimiento de nuestras ideas y 

seguir un esquema de estructura 

Convicción 
Transmitir sinceridad y 

entusiasmo auténticos, de 

convencer con pasión 

Expresión escrita 

Recomendaciones 

 Sentirse cómodo con la escritura  

 Comprender mejor los textos que se lean, sacar ideas y conclusiones 

 Capacidad de convencer y conseguir lo que se necesita 

 Mejorar la imagen personal y profesional 

 Incrementar los resultados 

Pasos 

1. Antes de escribir Plantear un objetivo 

2. Redactar 

3. Breves consejos 

para mejorar la 

comunicación 

 Vender 

 Denunciar 

 Informar 

 Recoger ideas 

 Enseñar 

 Escribir correctamente 

 Frases cortas 

 No uso de subordinadas 

 Párrafos cortos 

 Jerarquizar información 

 Lenguaje positivo 

 Ordenar los pensamientos e ideas 

 Buen manejo del lenguaje 

 No uso de tecnicismos 

 No frases demasiadas largas 

 Texto humanizado 

 No uso de sustantivos 

 No divagar 

 No criticar por escrito 

 No escribir rumores 

 Evitar temas confidenciales 

 No escribir precios 

 Textos claros y amenos 
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