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/ /V- Los conocimientos son un conjunto de hechos necesarios para realizar
Las competencias son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una un trabajo. El conocimiento es un concepto més amplic que las

3.’ aon‘cpto d0< persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea. Las competencias < habilidades

son caracteristicas que capacitan a alguien en un determinado campo. No solo Elementos v  Las competencias son el dominio de los medios y métados para realizar

compdanc‘a incluyen aptitudes ’[EIjF.iEHS, sino f[amh.ién definen el FE.nsamientn, elcarécter. s comnstitutivos una tarea determinada.
valores y el buen manejo de las situaciones probleméticas. ¥ la competencia es una predisposicion innata para realizar una
determinada tarea. Competencia es también un sindnimo aproximado de
\ k superdotacidn.
/‘ / v €n ¢l Reino Unido. |a competencia surgid asociada con la
evaluacidn.
3.2 el O”gﬂ“ de eas v €n Alemania las competencias estan vinculadas a las

Se ha escrito mucho sobre el tema de las

e P hos | . definiciones profesionales globales y se hace mas énfasis en el proceso
‘ompda“c‘as cu;npa enmaﬁ pro EsTnda ES. y.sun n:jufc nstus Orlgenes < formativa,
autores que han aportado visiones diferentes
| P v @n Ferancia, |a competencia surge como critica a la pedagogia

bre el tema.
p'O‘asionaeas Soore et tema tradicional basada y fundamentada en los conocimientos tedricos

\ escolares.

v €n €gpana, existe dentro del propio proceso de reforma del
\ sistema una combinacitn del sistema y del sistema francés.

/‘

v Una primera nota caracteristica en el concepto de competencia profesional es que comporta todo

3.3 ema‘taﬂ’sticas de un conjunto de conocimientos, procedimientos y actitudes combinados, coordinados e integrados en

el sentido que el individuo ha de «saber hacer» y «saber estar» para el ejercicio profesional.

eas compdcnc‘as Es I'IEEESEIFIE] Euﬂnretar y llegar a ?Igunus o
puntos de sintesis de las caracteristicas de Caracteristicas v las competencias salo son definibles en la accion. En |a linea de lo apuntado anteriormente, las

p'ofas}onaeas las competencias profesionales, esto es: competencias no son reducibles ni al saber, ni al saber-hacer, y por tanto, no son asimilables a lo
adquirido en formacidn.
v Noes suficiente con verificar qué elementos son constitutivos de las competencias. Hemos de
k profundizar mas, y de ahi que recurramas a cmo se conforman.
/‘ Posee competencia técnica aquel que domina como experto las tareas y
Competencia contenidos de su ambito de trabajo y los conocimientos y destrezas necesarios
técnica para ello.
/. Posee competencia metodoldgica aquel que sabe reaccionar aplicando el
s Competencia rocedimiento adecuado a las tareas encomendadas y a las irregularidades que
3.9 1’”0&000“ dc eas Esto quiere decir que, en dicho concepto, P S P ) acasy gu |
, o metodolégica se presenten; que encuentra de forma independiente vias de solucidn
sobre todo a partir de la propia accian y del ‘l‘ipos de
‘ompcta"c}as < contexto, las competencias van més allé de la competencias
mera especializacion técnica para incluir Posee competencia social aguel que sabe colaborar con otras personas de forma
p'O,aslonaeas dimensiones relacionales y sociopoliticas. Competencia social comunicativa y constructiva y que muestra un comportamiento orientado al
\ grupo y un entendimiento interpersonal.
Competencia Posee competencia participativa aquel que sabe participar en la organizacidn de
- - - su puesto de trabajo y también de su entorno de trabajo; es capaz de organizar y
\participativa T .
decidir y esta dispuesto a aceptar responsabilidades.
/- pretende realizar una especificacion transparente de competencias de manera que no existan
i esacuerdos respecto a lo que constituye una ejecucitn satistactoria. no se preocupa por [as conexiones
Enfoque conductista d d toal it tisfact |

entre las tareas e ignora la posibilidad de dicha ligazdn que podria propiciar su transformacicn.

3.6 €nfoque tedrico de
eas ‘Omp“an‘}as < Enfoque Genérico Prioriza |?s Procesos su’hy.anentﬂ’s (Eununimliﬂntn, |:E||’Ja|:idad dE pensamiento critico, etc.) y ofrece las
bases hacia las caracteristicas més transferibles o mas especificas.
profesionales

Enfoque lntegral Considera combinaciones complejas de atributos (conocimiento, habilidades destrezas, actitudes y
\ valores) y la funcion que en una situacion particular los profesionales atribuyen.

/; Primera: Optimizar y aprovechar las competencias existentes que implicaria la adecuacitn organizativa de las personas a los puestos
e incluso, los planes de carrera de acuerdo con dichas competencias.

3.6 G"sﬂo" de eas la emergencia de la ldgica de Primera las

competencias en el sector productivo viene motivada
co“‘p“a”das por los grandes cambios habidos y  sus actuacion

Lineas de v Segunda: Captar nuevas competencias que no se dispanen o no interesa desarrollar; en este caso nos estamos refiriendo al
reclutamiento o seleccidn.

repercusiones en las actividades profesionales y la : . . . .
¥pf°‘03lonaeas urzanizaniﬂn del trabaig P Y v Tercera: Desarrollar y generar competencias no existentes que darfan pie a la formacidn, el entrenamiento y el desarrollo personal

\V Cuarta: Compensar la adquisicion de competencias a través de la evaluacian del desempefio y la remuneracian.



/’

adq“‘s‘CIO’” da Se precisa que para la adquisician de las diferentes <

competencias se incida en diferentes niveles o

—

profesionales

Son las requeridas para el desempefio de una ocupacian

3.8 eompatanc‘as en concreto, estdn relacionadas més con funciones o

, puestos de trabajo. Aportan al estudiante o al trabajadaor
08”“"““9. los conocimientos, actitudes, habilidades y valores

propios de cada profesidn y actividad laboral.

/‘

v [Orientacidn al resultado: Fs perseguir de forma
tenaz retos y objetivos, y mantenerlos como referentes
permanentemente para encaminar nuestros actos y

3.8.2 eompatanclas< esfuerzos.

v Iniciativa: Es anticiparse y proponer acciones
de 90@"0 novedosas, aunque se carezca de pautas o referencias

para actuar.
v Responsabilidad: Es preocuparse por la viabilidad y
\ el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

v Liderazgo: Es saber involucrar a los demés en un
proyecto comdn asumiendo la responsabilidad de
ponerse al frente.

3‘8‘9 ao”'patanc‘as v LComunicacitn: Es transmitic oralmente con

2 efectividad una idea o informacicn a una audiencia.
da mov‘e‘zac‘on' v Desarrollo de otros: Es estimular y ayudar a los

demas en su mejora haciendo que se valgan por si
\ mismos, esto conlleva un esfuerzo constante por

detectar las necesidades.

3.8.1Competencias < v

3.7 Niveleg de q)imensi(m personal

Personales

3.8.3 Competencias

de colaboracion.

Las propias limitaciones y prejuicios, y requiere darse cuenta de que carecemos del
monopolio de |a verdad. Este sentido, y en |o que al aprendizaje se refiere, seria el logro
de las competencias en un marco de respeto a los valores.

(ueremos destacar que es primordial la estructura y la organizacicn en el profesional que

‘ompdandas dimensiones en los que el aprendizaje se conforma. Dimension organizacional adquiere y desarrolla las competencias. Hablamos de organizaciones que saben dénde van,

qué son y qué quieren ser, organizaciones que conocen sus debilidades y fortalezas
atentas a las amenazas y oportunidades del entorno

Confianza en si mismo: Es el convencimiento de que uno es capaz de
realizar con éxito una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un
problema.

Autocontral: Es |a capacidad de mantener bajo control conscientemente
nuestras emociones, pensamientos, respuestas, impulsos, estados de animo
y sentimientos.

Visidn Paositiva: Es tener una perspectiva optimista sobre la vida.

Gestitin del Estrés: Es |a capacidad de soportar |a presian en situaciones
dificiles o sometidas a miltiples demandas.

v Empatia: Es interesarse y comprender como se sienten
otras personas estableciendo una conexign emocional.
v Trabajo en equipo: Es sentirse comodo trabajando

< con otras personas, aungue sean muy distintas, y poner
|os intereses del grupo delante de los propios.

v Flexibilidad: Es adaptarse a los cambios en distintas
situaciones, pudiendo trabajar con distintas personas o
\ grupos y en distintos ambientes.
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/l-.a insercian laboral es un proceso integral en el que
intervienen distintos factores para su realizacidn,
como pueden ser las caracteristicas que presentan
las personas y las oportunidades que ofrece el
mercado laboral, origindndose un encuentro entre

Qmplaahilidad y culpabilidad.

4.1 Concepto de <
ingercion Laboral.

Muchos candidatos para un solo puesto: El mayor
problema para encontrar trabajo es la enorme
cantidad de personas que buscan emplearse o
cambiarlo, en relacion a los puestos de trabajo

4.2 Complejidades
del mundo aboral

a¢t“ae- disponibles. \
El término es una locucion latina que en espafiol
significa "carrera de la vida" y su objetivo es
4.3 e“"‘C“em vitae describir la  experiencia laboral, preparacion

académica, conocimientos y habilidades que califican
a una persona para realizar determinado trabajo.

v
El protocolo es el conjunto de reglas
ceremoniales que rigen una actividad,
v
44 p'Otocoeos establecidas por un decreto o por la
p'o'as}onaeas costumbre. Son las formas, tiempos, Fa0t0'03<
o
lugares y rituales que se da por sentado
ue todos los participantes observaran. v

El saludo, junto con el contacto visual y la
sonrisa, son nuestra mejor tarjeta de
presentacion. En la antigiedad el saludo
era una sefial de paz.

4.4.1 €0 galudo:

Qnduntiva de los involucrados.

Subecontratacion o

4 Faceg

Modelo empirico y

teovico

Outgsourcing

El cual cuenta con un andlisis de la realidad y por lo tanto con la
comprobacion de las variables que incluye. Ademas, se incluyen modelos
tedricos, los cuales surgen de concepciones sobre como y por qué ocurren
las cosas.

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

A nivel general, la mayor rotacion esta en los cargos de atencion de pablico

Rotacion:

(Informaciones, Ventas, Reclamos y Atencian de pablico en general) y se
debe a que, por la naturaleza de la labor, esos trabajadores estan mas

expuestos a desmoralizarse.

Componentes

El equilibrio emocional: constituye
|a esencia del sujeto y define su capacidad
de comunicacian con los demas.

La imagen fisica: establece el primer
referente de percepcion que condiciona
el sentido de las  relaciones
interpersonales.

El manejo del estrés: representa [a
capacidad de entendimiento con el
entorno y el manejo de sistemas

\Eumplejns.

v Preparacidn

/‘

Esta es una parte que a menudo solemos omitir, pero causa méas 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.

Titulo

i~

Datos Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular (un ndmero en el cual puedan
encontrarte facilmente) y cuenta de correo electranico son basicos. Un buen consejo es
pﬂ'sﬁkaeas crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos laborales.

Esta parte de tu CV estd destinada a mostrar cuéles son tus expectativas laborales a
futuro, en qué areas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaria desempeiiar.

OGjetivo

2

expaﬂancia {nu de los puntos clave que atrae al reclutador en tu curriculum es el apartado de tu
experiencia laboral.
laboral
Jdi El dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre consequir o no un empleo, ademés
oma impacta en el salario.

Es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te permitirén realizar el

Habitidadesg

trabajo, las competencias que te distinguen de otros candidatos, la paqueteria (software).

A5

El 13% de los usuarios redactan en menos de 30 palabras sus anteriores puestos de
trabajo. Una buena descripcian de tu anterior puesto de trabajo da a conocer tus
fortalezas como candidato a un empleo.

Degcripcion d

e Juntas informales:

\ SH experiencia

Presidir una junta de trabajo constituye una responsabilidad vital para
conducir las diferentes capacidades de los convocados por caminos
comunes, promaoviendo la participacion en el analisis, el disefio de
estrategias, la instrumentacion de acciones y la evaluacion de
resultados, para contribuir al cumplimiento eficiente de los objetivos de
|la organizacidn.

Lider de Ca
funta

v Desarraollo
Ve
6“8‘0“8 Vv Bvaluacidn
/Le; organizacion como un sistema de : IEndfurmar
S . ucar
comunicacion - exige,  para s 06'0“"03 da v Resolver problemas
9.0.2 ]untasd funcionamiento, el intercambio de v Tomar decisiones
informacion ~ mediante  diferentes la iun‘a v [Benerar ideas
t'ada’o. formatos que permitan | interaccidn ¥ Decidir sobre una propuesta

son modelos

La tarjeta de presentacicn institucional es uno de los planos
de identidad grafica més personalizados, pues informa no
sdlo el nombre de la persona que lo ofrece, sino también
define la organizacion a la que pertenece. Asi mismo,

4.5 Tarjeta de
prasantaeién.<

constituye el enclave de contacto que permite establecer
Qelacinnes entre organizaciones y publicos.

e

Tipog de
juntasg <

OGjetivog < v

libres donde el proceso de interaccidn es
transversal y la informacian fluye sin
definir un centro de autaridad.

e Juntas formales: son modelos
cerrados donde el centro de autoridad
define los puntos de |a agenda y atribuye

\ orden de participacitn.

/‘

v latarjeta de presentacion debe estar actualizada y
en perfectas condiciones.

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

El disefio, entre més sencillo, mejor.

Debe contener salo la informacian necesaria.

\J



é ~

Es |a técnica méas utilizada en los procesos de seleccian de v Individual. Amplia la informacian del curriculum y profundiza en
personal. Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva 7‘ o8 de tus aspectos y cualidades personales.
4.6 e“t'W‘sta dﬂ< creacion, se establece el perfil del candidato vy, < p <
¢ 6 ’ posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno de cst’atco‘as v Colectiva. S”_E|E comenzar con la proposicidn de un tETE 0 una
ravaqjo. los candidatas para cubrir el puesto determinado. ti-?IFEE..PI]StEFII]PmEﬂ’[E, el grupo en el que estaras incluido debera
\ discutir hasta llegar a una postura de acuerdo coman.
Es un diglogo directo entre el entrevistador . d ‘ i ’ o arada d o odad
entrevistada. Fl entrevistador dirice |a $ una situacion que produce un alto grado de nerviosismo y ansiedad.
%.6.1 pﬂsonae ! iy : / pl’ﬂpﬂl’ﬂﬂ‘on ¢ Puedes prepararla de antemano y afrontar la entrevista coma un reto
conversacion e intenta entresacar |a
méima informacidn pasible del candidato ea 08t"at¢qia EnFII]IJEEEdI]F: .una situacion de la que puedes aprender y obtener
aspectos positivos.
¢ iat ® Estructurada (dirigida): El entrevistador dirige /o- Llegar tarde o demasiado pronto.
° 7’ entrevigia la conversacidn y hace las preguntas al candidato a ¢ d EEFSU"§|Idﬂd e Tener el mavil encendido.
siguiendo un cuestionario o guion. ue (e puecaon ormacidn Que no o Enredarse en una discusidn.
W w pa'so“ae p“dd‘ < ® No estructurada (libre): El entrevistador te dara ¢ Erﬂhlﬂlﬂs anteriores < o Sentarse en el borde de la silla.
|la iniciativa a ti, y deberds desenvolverte por tu reauntar mpleo e [omer chicle.
gor Pergonal et _ preg vt Racor .
: _ o ® Mentir.
» Semi-estructurada (mixta): Es una combinacidn \
UE las dos anteriores.
| | e Permite  contactar  con 4.6.3 Por El hecho que llame un cazatalentos o Eapgnidad de adaptauiﬂn.. )
; Hay varios mutlvqs por los que una candidatos de otras ciudades o headhunter, como se dice en inglés, a tu 6 virtud EUFI.IJSIdEl.i.AgUEI'I’[E:! Intuician.
® 4.6.2 €n lineca empresa se decide a montar un paises. Outs()"c‘nq < puerta, siempre es un momento de sentirse virtuaeg Resistencia al estrés.
proceso de entrevistas online: e Se abaratan costes. orgulloso, porque quiere decir que has Empatia y Simpatia.
e  Sereducen tiempos. (Aead au“tafs,. llamado |a atencidn.
< /- .Elementos de autenticacidn.
\dentidad digital Al igual que la identidad Nombre de usuario y contrasena L@ identidad digital se * 2. Datos: personales. administrativos.
4.7 Jdm“dad .g . .g. | . ! profesionales, bancarios, sociales, etc.
humana, la identidad digital se compaone de las Fecha de nacimiento compone de cuatro o )
o o _ N 4 idad sacial ) e 3. l|dentificadores: fotografia, logo,
dlgltae, siguientes caracteristicas, datos y atributos: HmEF‘U EISEIQL"" ad socia categorias de imagen, avatar, etc.
Historial médico informacién/datos: 4. Trazas digitales: Twitter, YouTube,

\ Wikipedia, etc

Cuando alguien te conoce por primera vez, te descubre en /.- g , .
epara tu perfil personal del profesional
4.9.71 Mancio d¢ tu pagina web, en el perfil de una red social o en tu pagina . Piepnsa y IupEgu thIica P

. . ) _ consejos para usar de
profesional, por ejemplo, deberas enfocarte en un primer
S

ta las Red o Norealices comentarios despectivos sobre tu
momento en captar su atencion y conectar a nivel manera correcia las Rede

Empresa.

redeg gociales.

emocional con esta persona, en proyectar una imagen de Sociales

e [onfigura tu privacidad
Qagradahla (de forma consciente y estratégica). Q Protege tu informacian persona
/'- Hagalo sencillo y corto: Las frases demasiado largas o

Se ha convertidc en una herramienta habitual e RacomendaCionas complejas dificuftan el E”tE"dli”?iE"m'
4.7.2 Correo imprescindible, tanto en el plano personal como ) ® Puntos y comas: El uso lagico de Ius”puntns, comas, dos
< profesional. La llegada de estos medios inicia una nueva 6“8‘0“8 para qk¢< puntas, facilitan [a lectura y su compresidn.

aelectromico. forma de comunicarse con los demés en forma répida e . DuFumE"tus ad]“"tus: Lercidrese de que no contengan
instantanea, lo que no nos exime de descuidar las normas ae corneo algan virus que pueda DEFJ”d!EEF a dESt'”EFEF'”' N
QE cartesia y buen hacer. \' Texto claro: Debemos evitar las abreviaturas y utilizar
tipos de letras faciles de leer y que no cansen la vista.

K Emprendimiento empresarial £l emprendimiento empresarial
es |a iniciativa o aptitud de un individuo para desarrollar un proyecto

/' de negocio.
7‘pos de ®  Emprendimiento cultural £l emprendimiento cultural puede ser
< visto como el generador de empresas u organizaciones culturales
o con el objetivo de que no se pierda el significado, ni el valor simbdlico

Existen diversas razones

para  promover el empr a“d‘mient

. \ Red

Servicio de paqueteria y mensajeria

emprendimiento, tanto a de los productos.
nivel general como del ® Emprendimiento social I emprendimients social busca
4.8 emprendimiento juvenil en < \ satisfacer las necesidades de [a sociedad en donde se desenvuelve. /’
< particula.r. o 2 |.  Fotografia y video para eventos sociales
“(P"“‘dhﬂhmt . Emprend|m|entn '"tEIFS.EEtE Espiritu: 2. Entrenamiento fisico a domicilio
d;VEFSD,S E,Jei EStPEtE,gl[fDS: C dad | 3. Fabricacian de velas aromaticas
el Erecimientn econamico. e apacidad marco regulatorio 4. Fabricacion de jabones
la equidad, la innovacian y ea'acta"sucas < e’ampeos < 9. Food truck |
| desarrallo productiva. Financiacidn :
e (Esarraft procuctivg \ B. Disefio de paginas web
1.
&

Decoracitn de eventos
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