


Unidad 3. Competencias 
Profesionales 

3.1 Concepto de competencia 

Son aquellas habilidades, 
capacidades y conocimientos que 
una persona tiene para cumplir 

eficientemente determinada tarea 

Capacitan a alguien en un 
determinado campo. Incluyen 

aptitudes teóricas, sino también 
definen el pensamiento, el carácter, 
los valores y el buen manejo de las 

situaciones problemáticas 

Son adquiridas  

Mediante el aprendizaje y la 
formación de las personas; son una 
herramienta fundamental para el 
ejercicio en el campo donde son 
necesarias dichas competencias 

Generalmente definidas en el 
ámbito profesional o de 

producción 

Elementos constitutivos del 
concepto competencia 

Los conocimientos son un conjunto 
de hechos necesarios para realizar 

un trabajo 

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

una tarea determinada 

La competencia es una 
predisposición innata para realizar 

una determinada tarea 

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

realizar una tarea 



3.2 El origen de las competencias 
profesionales 

Las competencias laborales son los 
conocimientos, habilidades y actitudes 

 El dominio de estos saberes le hacen 
«capaz de» actuar con eficacia en 

situaciones profesionales 

Necesarios para el correcto desempeño de 
una determinada actividad laboral 

 

competencia no reside en los recursos 
(capacidades), sino en la movilización 

misma de los recursos personales 

Muchos los autores que han aportado 
visiones diferentes sobre el tema 

En el Reino Unido, la 

competencia surgió asociada con la 
evaluación 

En Alemania, las competencias 

están vinculadas a las definiciones 
profesionales globales y se hace más énfasis 

en el 

proceso formativo 

En Francia, la competencia surge como 
crítica a la pedagogía tradicional basada y 

fundamentada en los conocimientos 
teóricos escolares 

En Holanda, dentro de una óptica de 
integración institucional y descentralización 

de las responsabilidades formativas 

En España, existe dentro del propio 

proceso de reforma del sistema una 
combinación del sistema británico (normas 
de referencia para la formación inicial) y del 
sistema francés (fomento de la formación 

en la 

empresa) 



3.3 Características de las competencias 
profesionales 

Son  conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes 

Que se necesitan para desempeñar un empleo 
específico o desarrollar determinadas actividades 

profesionales 

Estas competencias son diferentes en función del 
puesto de trabajo requerido 

Características que la componen  

Comportamiento  
Determinado por  los estudios, la instrucción que 
tenga el individuo, los conocimientos, actitudes y 
procedimientos, en sí el proceso de aprendizaje 

Las competencias  
Que no son reducibles, es decir no se adquieren 

durante la formación. Son entonces argumentos que 
aplican a los saberes y aplicaciones del individuo 

Proceso  de acercamiento Objetivos propuestos, justificando las competencias 

Dominio  

Estos saberes le hacen «capaz de» 

actuar con eficacia en situaciones profesionales. 
Desde esta óptica, no sería diferenciable 

de capacidad y se erigiría el proceso de 
«capacitación» clave para el logro de las 

competencias 



3.4 Tipología de las competencias 
profesionales 

Las competencias van más allá de la 
mera especialización 

Técnica para incluir dimensiones 
relacionales y sociopolíticas 

la línea de Bunk (1994) nos 

lleva a considerar una tipología de las 
competencias profesionales 

Tipos de competencias  

Técnica  

Domina como experto las tareas y 
contenidos de su 

ámbito de trabajo y los conocimientos 
y destrezas necesarios para ello 

Metodológica  

Sabe reaccionar aplicando el 
procedimiento adecuado a las tareas 
encomendadas y a las irregularidades 

que se presenten 

Social  

Aquel que sabe colaborar con otras 
personas de forma 

comunicativa y constructiva y que 
muestra un comportamiento orientado 

al grupo y un entendimiento 
interpersonal 

Participativa  

Aquel que sabe participar en la 
organización de su puesto 

de trabajo y también de su entorno de 
trabajo 



3.5 Enfoque teórico de las 
competencias profesionales 

Enfoques  

Conductista 

No se preocupa por las conexiones 
entre las tareas e ignora la 

posibilidad de dicha ligazón que 
podría propiciar su transformación 
(la totalidad no es más que la suma 

de las partes) 

Se basa en el análisis de los 
comportamientos humanos a 

partir de los estímulos y respuestas 
que conforman el ambiente físico, 
biológico, y social del organismo 

 Las críticas más relevantes a este 
enfoque se centran en 

Carencia de ciertas evidencias que 
ratifiquen la existencia de las 

competencias 

genéricas 

 La duda sobre su transferibilidad 

 La descontextualización de la 
competencia y su abstracción de 
las situaciones concretas en las 

cuales se ponen en juego 

Integral  

Considera combinaciones 
complejas de atributos 

(conocimiento, habilidades 
destrezas, actitudes y valores) 

La función que en una situación 
particular los profesionales 

atribuyen 

Herramienta para que todos los 
actores que tienen que tomar 

decisiones tengan una 
comprensión compartida  



3.6 Gestión de las 
competencias profesionales 

Es  

Práctica de identificar las 
habilidades clave necesarias 

para que un empleado alcance 
el desempeño objetivo en su 

función específica 

Objetivo  

Es fortalecer la cultura del 
negocio y resaltar las 

diferencias con los 
competidores 

Se alinea  

Se trata de alinear las 
habilidades y 

comportamientos de los 
empleados con los objetivos 

de la empresa 

Ventajas de la gestión por 
competencias 

Identifica habilidades  

Identificar mejor a los 
candidatos  

Se mejora la retención de 
empleados  

Mejora la productividad  

Los problemas y errores 
disminuirán  

Habilidades necesarias para 
que la organización crezca 

Los líderes se pueden crear 
desde adentro 



3.8 Competencias 
específicas. 

Son las requeridas para el 
desempeño de una ocupación 

en concreto 

Están relacionadas más con 
funciones o puestos de trabajo. 

 Aportan al 
estudiante o al 

trabajador 

Conocimientos  

Actitudes  

Habilidades  

Valores propios  

Actividad laboral  



3.8.1 Competencias Personales 

Confianza en si mismo  
Convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito 

una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema 

Autocontrol  
Es la capacidad de mantener bajo control conscientemente nuestras emociones, 

pensamientos, respuestas, impulsos, estados de ánimo y sentimientos 

Visión positiva   Es tener una perspectiva optimista sobre la vida 

Gestión del estrés  
Es la capacidad de soportar la presión en situaciones difíciles o sometidas a 

múltiples demandas. Implica Autocontrol y gestión de nuestros recursos ante 
situaciones de alta exigencia 

Asertividad  

Es mostrar convicción y firmeza en las ideas y objetivos propios, sin perder el 

respeto a los demás y a uno mismo, expresando de forma adecuada nuestras 
emociones, ideas u opiniones frente a otras personas 



3.8.2 Competencias de logro 

Orientación al resultado 

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

referentes permanentemente para 
encaminar nuestros actos y 

esfuerzos 

Iniciativa  

Es anticiparse y proponer acciones 
novedosas aunque se carezca de 

pautas o referencias para actuar, la 
actitud permanente de actuar 

cuando se presenta la ocasión sin 

esperar órdenes o instrucciones 

Responsabilidad  

Es preocuparse por la viabilidad y el 
cumplimiento de los compromisos 

adquiridos, está asociada al 
compromiso con el que las 
personas realizan las tareas 

encomendadas 

Resolución de problemas  

Es ser resolutivo en la solución de 
problemas sin dejar de 

considerar las distintas alternativas 
posibles 

Planificación y organización 

Es prever las cosas y gestionar 
eficazmente los recursos 

necesarios, especialmente el propio 
tiempo 



3.8.3 Competencias de 
colaboración 

Empatía  

 Es interesarse y comprender cómo se sienten otras personas estableciendo una 

conexión emocional con ellas, comprendiendo sus puntos de vista y estando interesado 
auténticamente en sus preocupaciones 

Trabajo en equipo  
Es sentirse cómodo trabajando con otras personas, aunque sean muy 

distintas, y poner los intereses del grupo delante de los propios 

Flexibilidad  
 Es adaptarse a los cambios en distintas situaciones, pudiendo trabajar con distintas 

personas o grupos y en distintos ambientes. Implica mente abierta, capacidad de 
aprendizaje y disposición al cambio, así tolerancia y respeto genuino a los demás 



3.8.4 Competencias de movilización 

Liderazgo  

Saber involucrar a los demás en un proyecto 
común asumiendo la 

responsabilidad de ponerse al frente 

Influencia  

 Es la habilidad de convencer (influir) a los 
demás utilizando argumentos (medios 

al alcance) adecuados, es decir, producir un 
impacto o efecto determinado sobre los 

demás 

Comunicación  

Es transmitir oralmente con efectividad una 
idea o información a una 

audiencia 

Lenguaje verbal  

Lenguaje no verbal  

Orientación al servicio al cliente 

Es la capacidad de captar y satisfacer las 
necesidades de los demás. Supone actuar 
desde el deseo y el compromiso personal 

para cumplir con los 

pedidos, deseos y expectativas de los 
clientes 

Resolución de conflictos 

Es ser capaz de desactivar conflictos y 
mediar entre las partes 

favoreciendo la comunicación y el respeto 
mutuo 

Desarrollo de otros 

Es estimular y ayudar a los demás en su 
mejora haciendo que se 

valgan por sí mismos, esto conlleva un 
esfuerzo constante por detectar las 

necesidades 



Unidad IV 



Unidad 4. Inserción laboral profesional 

Concepto de inserción laboral 

Ámbito de desarrollo interpersonal que 
facilita los contactos y la incorporación a 
redes, a la vez que permite participar en 

acciones colectivas 

Debe conocer por lo tanto los índices de paro y de contratación, 

la oferta y la demanda, los programas de protección al paro, etc. 

4.2 Complejidades del mundo laboral 
actual 

Muchos candidatos para un solo puesto 
Enorme cantidad de personas que buscan emplearse o cambiarlo, en relación a los 

puestos de trabajo disponibles 

Subcontratación o Outsourcing 
Las empresas prefieren subcontratar ciertas tareas y 

servicios que les significarán menores costos y mayor eficiencia 

Rotación  

está en los cargos de atención de público 

(Informaciones, Ventas, Reclamos y Atención de público en general) y se debe a que por 

la naturaleza de la labor, esos trabajadores están más expuestos a desmoralizarse 



4.3 Curriculum vitae 

En español significa carrera de la 
vida 

Objetivo  

Describir la experiencia laboral, 
preparación académica, 

conocimientos y habilidades 

que califican a una persona para 
realizar determinado trabajo 

Se redacta  

Con la popularización de las bolsas 
de trabajo online, las redes sociales 

y medios de 

comunicación digita 

La forma se ha modificado  

Elementos  

Titulo  

Ejemplos  

Datos personales  

Objetivos  

Experiencia profesional  

Preparación académica  

Idiomas y habilidades  



4.4 Protocolos profesionales 

Es el conjunto de reglas 
ceremoniales que rigen una 

actividad, establecidas por un 
decreto o por la costumbre 

 Son las formas, tiempos, 
lugares y rituales que se da 
por sentado que todos los 
participantes observarán 

Estos tres factores intervienen 
en la calidad de las relaciones 

interpersonales y los 
ambientes institucionales 

3 factores a considerar  

El equilibrio emocional 

Constituye la esencia del 
sujeto y define su capacidad 

de comunicación con los 
demás 

La imagen física 

Establece el primer referente 
de percepción que 

condiciona el sentido de las 
relaciones interpersonales 

El manejo del estrés 

Representa la capacidad de 
entendimiento con el 

entorno y el manejo de 
sistemas complejos 



Trato en el ambiente profesional  

Saludo profesional  
 una señal de respeto y consideración hacia los demás, y la oportunidad para agradar 

a nuestros clientes, colaboradores o compañeros 

Cuando ponerse de pie  
En el medio laboral no hay diferencias de género, así que cuando una mujer 

ejecutiva va a ser presentada, debe seguir las mismas normas que sus compañeros  

El saludo de mano  

Es un código de comunicación no verbal que transmite cortesía y reconoce al otro 

como miembro de la misma especie. Es el primer acto protocolario cuando se inicia una nueva relación social 
o profesional 

El tuteo  
Este protocolo verbal varía dependiendo del país y es también relativo a la cultura institucional, pues las 
sociedades y organizaciones varían la formalidad de sus vínculos interpersonales o interinstitucionales en 

razón de su contexto 

El beso en los negocios  
 La cultura protocolaria en las organizaciones es una 

exigencia institucional que ajusta los usos y costumbres de la gente 



4.4.1 El saludo 

Es una tarjeta de presentación al 
igual que la sonrisa  

En la antigüedad era una señal de 
paz  

Su forma moderna que incluye   

Conservar la mano limpia y libre 
de sudor 

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 límite en el que se toquen 

ambos las uniones del pulgar con 
el índice 

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

Evitar saludar    

De manera débil y aguada que 
transmite falta de entusiasmo y 

energía 

Como un intento de intimidación, 
como compensación a algún 

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 



4.4.2 Juntas de trabajo 

Intercambio de información 
mediante diferentes formatos 

que permitan la interacción 

 son modelos de comunicación 
que estimulan la eficacia de la 
toma de decisiones de la toma 
de decisiones y contribuyen al 

éxito de los resultados 

Operación y finalidad 

El objetivo de una reunión debe 
estar claro desde el principio 

Se celebran en lugar y hora 
determinados 

Definición del orden del día 

Lista de temas para discutir 

Elaboración de minuta 

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

Reflexione sobre los motivos del 
éxito de una reunión y qué hace 

que a veces sea 

un fracaso 

Considere qué pasaría si no se 
celebra una reunión habitual 

Objetivos de la junta  

Informar  

Educar  y decidir  sobre una 
propuesta   

Resolver problemas  

Toma de decisiones y generar 
ideas 



4.5 Tarjeta de presentación 

Uno de los planos de identidad 
gráfica más 

personalizados, pues informa 
no sólo el nombre de la 

persona 

Define las organizaciones a las que pertenece  

Enclave de contacto que permite establecer relaciones entre organizaciones y públicos 

Para el uso eficiente de 

este recurso es necesario 
saber que: 

Actualizada y en perfecta condiciones  

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

El diseño, entre más sencillo, mejor 

Debe contener sólo la información necesaria. Cualquier mención promocional adicional 
le hace perder presencia profesional 

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

Los altos niveles jerárquicos deberán imprimirla en relieve. Los niveles menores en 

impresión estándar 

No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia 

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

de tratar el negocio 



4.6 Entrevista de trabajo 

Es la técnica más utilizada en 
los procesos de selección de 

persona 

Ante un puesto de trabajo 
vacante o de nueva creación, 

se establece el perfil del 
candidato 

Posteriormente, a través de la 
entrevista, se elige a uno de 
los candidatos para cubrir el 

puesto determinado 

Tipos de entrevista  

Individual  

Amplía la información del 
curriculum y profundiza en 

tus aspectos y 

cualidades personales 

Colectiva  
 Suele comenzar con la 

proposición de un tema o una 
tarea 

Evitar  

Llegar tarde o demasiado 
pronto 

Tener el móvil encendido 

Enredarse en una discusión 

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 características 
llamativas: cuida tu aspecto 

persona 

Comer chicle  

Mentir  



4.6.1 Personal 

Es un diálogo directo entre el 
entrevistador y entrevistado 

El entrevistador dirige 

la conversación e intenta entresacar la 
máxima información posible del 

candidato 

 una entrevista personal puede ser 

Estructurada (dirigida) 
El entrevistador dirige la conversación 

y hace las preguntas al candidato 
siguiendo un cuestionario o guión 

No estructurada (libre) 
El entrevistador te dará la iniciativa a 

ti, y deberás desenvolverte por tu 
cuenta 

Semi-estructurada (mixta) 

El entrevistador utilizará preguntas 
directas para conseguir informaciones 

precisas sobre ti, y preguntas 
indirectas para sondearte 

respecto a tus motivaciones 



4.6.2 En línea 

Hay varios motivos por los que 
una empresa se decide a 

montar un proceso de 

entrevistas online 

Permite contactar con 
candidatos de otras ciudades o 

países 

Se abaratan costes 

Se reducen  tiempos  

Lo que debes tener en cuenta 
Familiarízate con las 

aplicaciones 

 Lo habitual es que contacten 
contigo a través de una 

aplicación que permita iniciar 
una videoconferencia 



4.6.3 Por outsorcing (head hunters) 

Normalmente los cazatalentos buscas 
sobre todo estas seis virtudes en un 

candidato, además de su conocimiento 
del sector o su especialidad 

Buscan personas con   

Capacidad de adaptacion  

Curiosidad  

Aguante  

Intuición  

Resistencia al estrés  

Empatía y simpatía 



4.7 Identidad digital 

Identidad digital Al igual 
que la identidad 

humana 

La identidad digital se 
compone de cuatro 

categorías de 
información/datos 

Elementos de 
autenticación  

. Datos: personales, 
administrativos, 
profesionales, 

bancarios, sociales, etc.  

Identificadores: 
fotografía, logo, 

imagen, avatar, etc 

Características  

Nombre de usuario y 
contraseña  

Fecha de nacimiento 

Numero de seguridad 
social 

Historial medico  

 Actividades de 
búsqueda online, como 

transacciones 
electrónicas 

 Historial de las 
compras y del 

comportamiento online  



4.7.1 Manejo de redes sociales 

Proceso de identificar, monitorear 
y analizar los comportamientos de 

las audiencias en redes sociales 

Con el fin de generar estrategias 
de comercialización de productos 
o servicios a través de la creación 

de contenido de valor en estas 
plataformas 

Cuida la fotografía, de tus perfiles 
profesionales 

Tu imagen es tu carta de 
presentación 

4.7.2 Correo electrónico. 

convertido en una herramienta 
habitual e imprescindible, tanto en 

el plano personal como 

profesional 

Recomendaciones  

Sencillo y corto  

Puntos y comas  facilitara la 
comprensión  

Documentos adjuntos  

Textos claros  

Utilización de mayúscula  

Cuidar como se expresa  



4.8 Emprendimiento 

Intersecta diversos ejes estratégicos: 
el crecimiento económico, la equidad, 

la innovación y el desarrollo 
productivo 

es una importante fuente de 
crecimiento económico y 

social, pues contribuye a la 
generación de puestos de trabajo, a la 

diversificación del tejido 

productivo 

Tipos de emprendimiento  

Emprendimiento empresaria 

Es la iniciativa o aptitud de un 
individuo para desarrollar 

un proyecto de negocio 

Emprendimiento cultural 

puede ser visto como el generador de 
empresas u organizaciones culturales 
con el objetivo de que no se pierda el 

significado 

Emprendimiento social 

Social busca satisfacer las 
necesidades de la sociedad en donde 

se 

desenvuelve 

Características  

Espíritu  

Capacitación  

Marco regulatorio  

Financiación y red  
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