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3.1 Concepto de competencia

Son aquellas habilidades,
capacidades y conocimientos que

Unidad 3. Competencias
Profesionales

Son adquiridas

una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea

\ J

( )

Mediante el aprendizaje y la
formacion de las personas; son una

Elementos constitutivos del
concepto competencia

) ) )
Capacitan a alguien en un

determinado campo. Incluyen
aptitudes tedricas, sino también
definen el pensamiento, el caracter,
los valores y el buen manejo de las
situaciones problematicas

herramienta fundamental para el
ejercicio en el campo donde son
necesarias dichas competencias
\ J

4 B

Los conocimientos son un conjunto

de hechos necesarios para realizar
un trabajo

\ J

( )

Las competencias son el dominio de
los medios y métodos para realizar
una tarea determinada

La competencia es una
predisposicion innata para realizar
una determinada tarea

Los estereotipos de
comportamiento se refieren a
formas visibles de accion para

realizar una tarea

Generalmente definidas en el
ambito profesional o de

produccién













3.5 Enfoque tedrico de las
competencias profesionales

No se preocupa por las conexiones
entre las tareas e ignora la
posibilidad de dicha ligazén que
podria propiciar su transformacion
(la totalidad no es mas que la suma
de las partes)

Conductista

Se basa en el andlisis de los
comportamientos humanos a
partir de los estimulos y respuestas
que conforman el ambiente fisico,
bioldgico, y social del organismo

Enfoques

Carencia de ciertas evidencias que
ratifiquen la existencia de las
competencias

genéricas

Las criticas mds relevantes a este
enfoque se centran en

La duda sobre su transferibilidad

La descontextualizacién de la
competencia y su abstraccion de
las situaciones concretas en las
cuales se ponen en juego

Integral

Considera combinaciones
complejas de atributos
(conocimiento, habilidades
destrezas, actitudes y valores)

La funcién que en una situacion
particular los profesionales

atribuyen

Herramienta para que todos los
actores que tienen que tomar
decisiones tengan una
comprensién compartida




Es

Practica de identificar las
habilidades clave necesarias
para que un empleado alcance
el desempefio objetivo en su
funcidn especifica

Objetivo

Es fortalecer la cultura del
negocio y resaltar las
diferencias con los
competidores

Se alinea

3.6 Gestion de las
competencias profesionales

Se trata de alinear las
habilidades y
comportamientos de los
empleados con los objetivos
de la empresa

Identifica habilidades

Identificar mejor a los
candidatos

Se mejora la retencién de
empleados

Ventajas de la gestion por
competencias

Mejora la productividad

Los problemas y errores
disminuiran

Habilidades necesarias para
que la organizacion crezca

Los lideres se pueden crear
desde adentro










Orientacion al resultado

( )

Es perseguir de forma tenaz retos y
objetivos, y mantenerlos como

Iniciativa

referentes permanentemente para
encaminar nuestros actos y
esfuerzos

. J

( . . )
Es anticiparse y proponer acciones
novedosas aunque se carezca de

pautas o referencias para actuar, la

3.8.2 Competencias de logro

Responsabilidad

actitud permanente de actuar
cuando se presenta la ocasion sin

esperar ordenes o instrucciones

& J

= preocuparse por la viabilidad y el)
cumplimiento de los compromisos
adquiridos, estd asociada al

Resolucidn de problemas

compromiso con el que las
personas realizan las tareas

L encomendadas )

( )

Es ser resolutivo en la solucion de
problemas sin dejar de

Planificacién y organizacion

considerar las distintas alternativas
posibles

& J

( )

Es prever las cosas y gestionar
eficazmente los recursos

necesarios, especialmente el propio
tiempo

. J










Unidad IV






En espafiol significa carrera de la
vida

Objetivo

Describir la experiencia laboral,
preparacion académica,
conocimientos y habilidades

que califican a una persona para
realizar determinado trabajo

Se redacta

4.3 Curriculum vitae

Con la popularizacién de las bolsas
de trabajo online, las redes sociales
y medios de

comunicacién digita

La forma se ha modificado

Titulo

Ejemplos

Datos personales

Elementos

Objetivos

Experiencia profesional

Preparacién académica

Idiomas y habilidades










Es una tarjeta de presentacion al
igual que la sonrisa

En la antigiedad era una sefial de
paz

Conservar la mano limpia y libre

de sudor

4.4.1 El saludo

Su forma moderna que incluye

Extender ampliamente su mano
derecha con el pulgar hacia arriba
y el resto de los dedos juntos

Deslizar la mano dentro de la del
otro hasta que se produzca el
contacto completo, es decir hasta
el limite en el que se toquen
ambos las uniones del pulgar con
el indice

Apretar firmemente, pero sin
lastimar, sacudiendo la mano del
otro no mas de un par de veces

De manera débil y aguada que
transmite falta de entusiasmo y

energia

Evitar saludar

Como un intento de intimidacion,
como compensacion a algin
complejo de inferioridad

Ofreciendo solamente la punta de
los dedos

Tomar y sostener durante un
tiempo con las dos manos la mano
del otro puede tomarse como
compasivo




Intercambio de informacién
mediante diferentes formatos

son modelos de comunicacién
que estimulan la eficacia de la
toma de decisi de latoma

que permitan la interaccion

de decisiones y contribuyen al
éxito de los resultados

El objetivo de una reunién debe
estar claro desde el principio

Se celebran en lugary hora
determinados

Definicion del orden del dia

Operaciony finalidad

4.4.2 Juntas de trabajo

Objetivos de la junta

Lista de temas para discutir

Elaboracién de minuta

Si un tema puede resolverse sin
reunirse, no cite a junta

Reflexione sobre los motivos del
éxito de una reunién y qué hace
que a veces sea

un fracaso

Considere qué pasaria si no se
celebra una reunién habitual

Informar

Educar y decidir sobre una
propuesta

Resolver problemas

Toma de decisiones y generar
ideas




Uno de los planos de identidad
grafica mas
personalizados, pues informa
no sélo el nombre de la
persona

Define las organizaciones a las que pertenece

4.5 Tarjeta de presentacion

Enclave de contacto que permite establecer relaciones entre organizaciones y publicos

Actualizada y en perfecta condiciones

Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con boligrafo

El disefio, entre mas sencillo, mejor

Para el uso eficiente de

este recurso es necesario
saber que:

Debe contener sdlo la informacién necesaria. Cualquier mencidn promocional adicional
le hace perder presencia profesional

No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre

Los altos niveles jerarquicos deberdn imprimirla en relieve. Los niveles menores en

impresion estandar

No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia

La tarjeta se entrega después de la presentacion, después de tomar asiento y antes

de tratar el negocio




Es la técnica mas utilizada en
los procesos de seleccion de
persona

Ante un puesto de trabajo

vacante o de nueva creacién,

se establece el perfil del
candidato

Tipos de entrevista

Individual

4.6 Entrevista de trabajo

Colectiva

Llegar tarde o demasiado

Evitar

pronto
Tener el mévil encendido
Enredarse en una discusién
Sentarse en el borde de la
silla
Llevar la iniciativa: deja que
sea el entrevistador el que
dirija la entrevista
Responder de manera
agresiva
Evita caracteristicas
llamativas: cuida tu aspecto
persona
Comer chicle
Mentir

ﬁ)osteriormente, a través de la
entrevista, se elige a uno de
los candidatos para cubrir el

puesto determinado

Amplia la informacién del
curriculum y profundiza en
tus aspectos y

cualidades personales

Suele comenzar con la
proposicién de un tema o una
tarea













Identidad digital Al igual
gue la identidad
humana

f La identidad digital se
compone de cuatro

4.7 ldentidad digital

categorias de
informacién/datos

Nombre de usuario y

Caracteristicas

contrasefa

Fecha de nacimiento

Numero de seguridad
social

Historial medico

Actividades de
busqueda online, como
transacciones
electrdnicas

Historial de las
compras y del
comportamiento online

Elementos de
autenticacion

. Datos: personales,
administrativos,
profesionales,
bancarios, sociales, etc.

Identificadores:
fotografia, logo,
imagen, avatar, etc
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