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Cuadro Sinóptico  



 COMPETENCIAS 
 PROFESIONALES

 COMPETENCIA

 CARACTERÍSTICAS

 TIPOLOGÍA DE LAS 
 COMPETENCIAS PROFESIONALES

 GESTIÓN DE LAS COMPETENCIAS 
 PROFESIONALES

 NIVELES DE ADQUISICIÓN DE 
 COMPETENCIAS PROFESIONALES

 ¿QUÉ SON?

 Las competencias son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una 
 persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea.

 Las competencias son características que capacitan a alguien en un determinado 
 campo. No solo incluyen aptitudes teóricas, sino también definen el pensamiento, el 

 carácter, los valores y el buen manejo de las situaciones problemáticas.

 ¿CÓMO SE ADQUIEREN?

 Las competencias 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.

 Combinan las destrezas y la capacidad en desempeñar una función de formas 
 efectivas y transversales en el tiempo, generalmente definidas en el ámbito 

 profesional o de producción.

 HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

 CAPACIDAD DE TRABAJO EN 
 EQUIPO

 GESTIÓN DEL TIEMPO

 GESTIÓN DEL CAMBIO

 CAPACIDAD DE NEGOCIACIÓN

 Las habilidades sociales y la empatía son imprescindibles para gestionar personas. Ser 
 sociable, tener capacidad de convencer y sobre todo de escuchar activamente a 

 empleados o posibles empleados es fundamental en recursos humanos.

 El encargado de recursos humanos va a tener que estar en continuo contacto y 
 colaboración con otros miembros de la empresa y otros departamentos, por tanto, esta 

 habilidad es también básica

 Es importante que sepas controlar los tiempos de trabajo, repartir turnos y tengas 
 buena capacidad de organización en este sentido para que todo funcione 

 correctamente en la empresa. 

  En una organización existen cambios constantes y manejarlos y sobre todo hacer que 
 no sean especialmente traumáticos para los trabajadores es fundamental y requiere 

 grandes dosis de inteligencia emocional.

 Negociar condiciones y salarios con los empleados de una empresa también va a ser 
 una función importante, por lo que deberás tener esa capacidad de hacerlo

 ¿CUALES SON?

 COMPETENCIA TÉCNICA
 Posee competencia técnica aquel que domina como experto las tareas y contenidos de 

 su ámbito de trabajo y los conocimientos y destrezas necesarios para ello.

 COMPETENCIA METODOLÓGICA

 COMPETENCIA SOCIAL

 COMPETENCIA PARTICIPATIVA

 Posee competencia metodológica aquel que sabe reaccionar aplicando el 
 procedimiento adecuado a las tareas encomendadas y a las irregularidades que se 
 presenten; que encuentra de forma independiente vías de solución y que transfiere 

 adecuadamente las experiencias adquiridas a otros problemas de trabajo.

 Posee competencia 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.

 Posee competencia participativa aquel que sabe participar en la organización de su 
 puesto de trabajo y también de su entorno de trabajo; es capaz de organizar y decidir y 

 está dispuesto a aceptar responsabilidades.

 En síntesis, podemos afirmar que la gestión de las competencias profesionales con 
 independencia del modelo propio que pueda activarse, permite conocer el potencial de 

 la organización y orienta a la hora de tomar decisiones de carácter organizativo.

 Es una herramienta que permite flexibilizar la organización, ya que logra separar la 
 organización del trabajo de la gestión de personas, introduciendo a éstas como actores 

 principales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente, contribuye a 
 crear ventajas competitivas de la organización».

 El modelo de competencias profesionales establece tres niveles: 
 las competencias básicas, las genéricas y las específicas o 

 técnicas, cuyo rango de generalidad va de lo amplio a lo 
 particular.

 LAS COMPETENCIAS BÁSICAS

 Las competencias básicas son las capacidades intelectuales indispensables para el 
 aprendizaje de una profesión; en ellas se encuentran las competencias cognitivas, 

 técnicas y metodológicas, muchas de las cuales son adquiridas en los niveles 
 educativos previos (por ejemplo el uso adecuado de los lenguajes oral, escrito y 

 matemático).

 LAS COMPETENCIAS GENÉRICAS

 Las competencias genéricas o transversales han sido definidas como los atributos que 
 debe tener un graduado universitario con independencia de su profesión. En ellas se 

 pueden recoger aspectos genéricos de conocimientos, habilidades y destrezas y 
 capacidades que debe tener cualquier titulado antes de incorporarse al mercado 

 laboral.

 Las competencias genéricas son aquellas que no sólo tienen un componente técnico, 
 sino también uno esencialmente humano. Son las habilidades y recursos que todos 

 tenemos, por el simple hecho de ser humanos, y que por lo tanto ponemos en juego en 
 las áreas donde nos movemos.

 LAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

 las competencias específicas han sido definidas como los atributos que deben adquirir 
 los futuros graduados durante la estancia en la universidad y deben ser definidas por 

 la experiencia propia de los titulados.

 Cuando se habla de competencias profesionales específicas lo que se busca es a partir 
 de las funciones típicas o rol del profesional en la sociedad y de las situaciones típicas 
 del campo profesional al que generalmente se incorporan los egresados, identificar las 

 competencias profesionales en términos de las acciones, contexto o condiciones de 
 realización para llevarlas acabo y los criterios de calidad de su ejecución



 INSERCIÓN LABORAL 
 PROFESIONAL

 CONCEPTO

 COMPLEJIDADES DEL MUNDO LABORAL ACTUAL

 CURRICULUM VITAE

 PROTOCOLOS PROFESIONALES

 TARJETA DE PRESENTACIÓN

 ENTREVISTA DE TRABAJO

 La inserción laboral es un proceso integral en el que intervienen distintos factores 
 para su realización, como pueden ser las características que presentan las personas y 

 las oportunidades que ofrece el mercado laboral, originándose un encuentro entre 
 empleabilidad y ocupabilidad.

 MUCHOS CANDIDATOS PARA UN 
 SOLO PUESTO:

 SUBCONTRATACIÓN O OUTSOURCING

 ROTACIÓN

 Las empresas prefieren subcontratar ciertas tareas y servicios que les 
 significarán menores costos y mayor eficiencia

 A nivel general, la mayor 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. La 

 pérdida de la motivación es, sin duda, una de las principales razones de esa alta 
 rotación.

 El mayor problema para encontrar trabajo es la enorme cantidad de 
 personas que buscan emplearse o cambiarlo, en relación a los puestos 

 de trabajo disponibles.

 ¿QUÉ ES?

 El término es una locución latina que en español significa ―carrera de la vida‖ y su 
 objetivo es describir la experiencia laboral, preparación académica, conocimientos y 

 habilidades que califican a una persona para realizar determinado trabajo.

 ELEMENTOS

 TÍTULO

 Esta es una parte que a menudo solemos omitir, pero causa más impacto de lo que 
 imaginamos. Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas palabras. Es una 
 oportunidad para decirle en breve al reclutador quiénes somos y qué sabemos hacer.

 DATOS PERSONALES

 OBJETIVO

 EXPERIENCIA PROFESIONAL

 PREPARACIÓN ACADÉMICA

 Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular (un número en el cual 
 puedan encontrarte fácilmente) y cuenta de correo electrónico son básicos.

 Un buen consejo es crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos laborales. 
 Piensa que una compuesta por tu nombre y apellido es mil veces más profesional que 

 esa que creaste en la secundaria (sí, hablamos de esa que incluye tu apodo).

 Esta parte de tu CV está destinada a mostrar cuáles son tus expectativas laborales a 
 futuro, en qué áreas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaría desempeñar.

 Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu currículum es el apartado de tu 
 experiencia laboral. Al leerla le quedará claro si tienes los conocimientos y habilidades 

 necesarias para desempeñarte en el puesto.

 Inicia por tu experiencia más reciente, es decir tu último empleo y no olvides que tu 
 experiencia debe contener nombre de la empresa, puesto que desempeñabas, una 

 breve descripción de tus actividades y sobre todo ¡tus logros!

 La formación académica es uno de los primeros criterios que utilizan los reclutadores 
 para su proceso, por ello la importancia de prepararse más. Terminar una licenciatura, 

 hacer una maestría, tomar un diplomado o realizar un curso serán aspectos que le 
 agregarán el valor y peso que tu currículum necesita para destacarse de los demás en 

 el mercado laboral.

 HABILIDADES

 En esta parte, es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te 
 permitirán realizar el trabajo, las competencias que te distinguen de otros candidatos, 

 la paquetería (software) que dominas y las cualidades que completan tu perfil para 
 hacerte un candidato potencial.

 ¿QUÉ ES?

 El protocolo 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

 EL SALUDO

 El saludo, junto con el contacto visual y la sonrisa, son nuestra mejor tarjeta de 
 presentación. En la antigüedad el saludo era una señal de paz. Originalmente el 
 contacto se hacía llevando la mano hasta el antebrazo para demostrar que no se 

 guardaba ninguna arma bajo la manga

 JUNTAS DE TRABAJO

 Las juntas de trabajo 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

 Por otra parte, las etapas de una junta de trabajo son importante para que los objetivos 
 previstos se cumplan. No se deben improvisar modelos de reunión, pues se estaría 

 poniendo en riesgo el funcionamiento de la organización

 La tarjeta de presentación institucional es uno de los planos de identidad gráfica más 
 personalizados, pues informa no sólo el nombre de la persona que lo ofrece, sino 

 también define la organización a la que pertenece

 Así mismo, constituye el enclave de contacto que permite establecer relaciones entre 
 organizaciones y públicos

 TIPOS

 INDIVIDUAL.

 COLECTIVA.

 Amplía la información del curriculum y profundiza en tus aspectos y cualidades 
 personales. Lo más común es que la realice un entrevistador pero, en ocasiones, puede 
 haber más de uno. Dentro de este tipo puedes encontrarte con distintas modalidades 

 según su finalidad: preselección o fases avanzadas de selección.

 Suele comenzar con la proposición de un tema o una tarea. Posteriormente, el grupo en 
 el que estarás incluido deberá discutir hasta llegar a una postura de acuerdo común. 

 Este tipo de entrevista se utiliza para evaluar la capacidad de trabajo en grupo, la 
 iniciativa, la seguridad, el liderazgo, la capacidad de comunicación, y la actitud de 

 escucha hacia los demás.

 Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de personal. Ante un puesto de 
 trabajo vacante o de nueva creación, se establece el perfil del candidato y, 

 posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el 
 puesto determinado.

 IDENTIDAD DIGITAL

 Identidad digital Al igual que la identidad humana, la 
 identidad digital se compone de las siguientes 

 características, datos y atributos:

 � Nombre de usuario y contraseña

 � Fecha de nacimiento

 � Número de seguridad social

 � Historial médico

 � Actividades de búsqueda online, 
 como transacciones electrónicas,

 � Historial de las compras y del 
 comportamiento online

 La identidad digital se puede definir como el conjunto de información y datos online 
 sobre un individuo.

 La identidad digital describe únicamente a una persona a través de la información 
 sobre las relaciones e interacciones de este sujeto. Un problema importante es saber 

 con quién se está interactuando en el ciberespacio.


