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Concepto de competencia. 

son aquellas habilidades, capacidades y 

conocimientos que una persona tiene para cumplir 

eficientemente determinada tarea. 

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. 

 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. 

 Competencia es también un sinónimo aproximado de 

superdotación.  

 Los estereotipos de comportamiento se refieren a formas 

visibles de acción para realizar una tarea. 

El origen de las competencias 

profesionales 

Se ha escrito mucho sobre el 

tema de las competencias 

profesionales y son 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. 

El enfoque francés considera las 

competencias como una mezcla 

indisoluble de conocimientos, aptitudes, 

rasgos personales y experiencias 

laborales. 

Características de las 

competencias profesionales 

Es necesario concretar 

y llegar a algunos 

puntos de síntesis de 

las características de 

las competencias 

profesionales, esto es: 

 a) Una primera nota característica en el 

concepto de competencia profesional es 

que comporta todo 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. 

 b) Las competencias sólo son definibles en la acción. En 

la línea de lo apuntado anteriormente, las competencias 

no son reducibles ni al saber, ni al saber-hacer, y por 

tanto, no son asimilables a lo adquirido en formación. 

 c) No es suficiente con verificar qué elementos son 

constitutivos de las competencias. Hemos de profundizar 

más, y de ahí que recurramos a cómo se conforman. 

Tipología de las competencias 

profesionales. 

Esto quiere decir que, en 

dicho concepto, sobre todo 

a partir de la propia acción y 

del contexto, las 

competencias van más allá 

de la mera especialización 

técnica para incluir 

dimensiones relacionales y 

sociopolíticas. Esta 

asunción en la línea de 

Bunk (1994) nos lleva a 

considerar una tipología de 

las competencias 

profesionales. 

 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 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. 

 Competencia social 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 

 Competencia participativa Posee 

competencia participativa aquel que sabe 

participar en la organización de su puesto 

de trabajo y también de su entorno de 

trabajo 
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Enfoque teórico de las 

competencias profesionales 

Enfoque conductista: pretende realizar una especificación 

transparente de competencias de manera que no existan 

desacuerdos respecto a lo que constituye una ejecución 

satisfactoria. 

Enfoque integral: Considera combinaciones complejas de 

atributos (conocimiento, habilidades destrezas, actitudes y 

valores) y la función que en una situación particular los 

profesionales atribuyen. 

Gestión de las competencias 

profesionales 

La emergencia de la lógica de las competencias en el 

sector productivo viene motivada por los grandes cambios 

habidos y sus repercusiones en las actividades 

profesionales y la organización del trabajo. Tiene una 

particular incidencia en la gestión de los recursos 

humanos. 

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. 

Niveles de adquisición de 

competencias profesionales 

Se precisa que para la adquisición de las 

diferentes competencias se incida en 

diferentes niveles o dimensiones en los que el 

aprendizaje se conforma. 

Dimensión personal  

Esto es, partir, en primer lugar, de las 

propias limitaciones y prejuicios, y requiere 

darse cuenta de que carecemos del 

monopolio de la verdad. 

Dimensión organizacional  

Queremos destacar que es primordial la 

estructura y la organización en el 

profesional que adquiere y desarrolla las 

competencias. 

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 los conocimientos, actitudes, habilidades y valores propios de 

cada profesión y actividad laboral. Competencias se manifiestan a través de 

comportamientos en situaciones concretas. 

 

Competencias Personales 

 Confianza en sí mismo: Es el 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, evitando las 

consecuencias negativas sobre la propia conducta. 

 Visión Positiva: Es tener una perspectiva optimista sobre la vida. 

Es esperar que las cosas irán razonablemente bien y que 

podremos afrontar las dificultades y obstáculos desde la 

confianza que pueden tener remedio. 

 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. 
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Competencias de logro 

o Orientación al resultado: Es perseguir de forma tenaz retos y 

objetivos, y mantenerlos como referentes permanentemente para 

encaminar nuestros actos y esfuerzos. Supone enfocarse en 

obtener el máximo rendimiento del esfuerzo. 

o 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. 

o 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. 

o Resolución de problemas: Es ser resolutivo en la solución 

de problemas sin dejar de considerar las distintas 

alternativas posibles. Implica una actitud que nos impela a 

superar obstáculos y la capacidad para analizar los 

problemas y tomar decisiones para seguir avanzando. 

o Planificación y organización: Es prever las cosas y gestionar 

eficazmente los recursos necesarios, especialmente el 

propio tiempo. Las personas que poseen esta competencia 

tienen la capacidad de determinar eficazmente las metas y 

prioridades de sus tareas, proyectos, áreas, estipulando la 

acción, los plazos y los recursos requeridos. 

Competencias de logro 

o 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. 

o Trabajo en equipo: Es sentirse cómodo trabajando con otras personas, 

aunque sean muy distintas, y poner los intereses del grupo delante de los 

propios. Es la habilidad para participar activamente en la consecución de 

una meta común, incluso cuando el objetivo no repercute directamente con 

el interés personal. 

o Flexibilidad: Es adaptarse a los cambios en distintas situaciones, pudiendo 

trabajar con distintas personas o grupos y en distintos ambientes. 

Competencias de movilización. 

o Liderazgo: Es saber involucrar a los demás en un 

proyecto común asumiendo la responsabilidad de 

ponerse al frente. Para ello es necesario ser capaz de 

inspirar valores de acción y anticipar escenarios de 

desarrollo de la acción de ese grupo. 

o Comunicación: Es transmitir oralmente con efectividad 

una idea o información a una audiencia. Esta 

capacidad implica poseer habilidad para captar la 

atención y dominar el lenguaje verbal y no verbal, para 

conseguir que los demás comprendan las ideas y 

conceptos 

o 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. 

o Resolución de conflictos: Es ser capaz de desactivar conflictos y 

mediar entre las partes favoreciendo la comunicación y el respeto 

mutuo. 

o 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 donde pueden mejorar su 

formación y desarrollo. 
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Concepto de inserción laboral. 

Según Bisquerra (1992), 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.   A partir de la 

definición de Bisquerra, sería interesante delimitar 

aquellos factores o variables relacionados con las 

posibilidades de inserción laboral para poder delimitar las 

carencias o necesidades que se pueden trabajar para 

promocionar u optimizar el proceso de inserción. 

 

Existen diferentes modelos que se han aproximado al 

fenómeno de la inserción para explicar este proceso; por un 

lado, encontramos el modelo empírico, el cual cuenta con un 

análisis de la realidad y por lo tanto con la comprobación de las 

variables que incluye. Además, se incluyen modelos teóricos, 

los cuales surgen de concepciones sobre cómo y por qué 

ocurren las cosas. 

Complejidades del mundo 

laboral actual 

Muchos candidatos para un solo puesto: 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. 

Rotación: 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. 

Curriculum vitae 

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. 

 TITULO 

 DATOS PERSONALES 

 OBJETIVOS 

 EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 PREPARACIÓN ACADÉMICA 

 IDIOMAS 

 HABILIDADES 

Protocolos profesionales. 

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. 

La palabra protocolo proviene del latín 

protocollum que significa “lo pegado en 

primer lugar”. 

 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. 
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El saludo. 

El saludo, junto con el contacto 

visual y la sonrisa, son nuestra 

mejor tarjeta de presentación. 

A través del tiempo el saludo ha 

evolucionado hasta su forma 

moderna que incluye: 

a) Conservar la mano limpia y libre de sudor. Si el sudor es 

un problema, lleve siempre consigo un pañuelo y limpie 

sus manos antes de saludar. 

b) b) Extender ampliamente su mano derecha con el pulgar 

hacia arriba y el resto de los dedos juntos. 

c) 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. 

d) Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la 

mano del otro no más de un par de veces. 

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. 

En este plano es fundamental definir la operación y 

finalidad de la junta, para lo cual se recomienda 

saber que: 

• 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. 

Tarjeta de presentación. 

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. 

 

Para el uso eficiente de este recurso es 

necesario saber que: 

• La tarjeta de presentación debe estar actualizada y en perfectas 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. 

• Ordénelas en tamaño estándar. La tarjeta más grande es incómoda para 

guardarse. 

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

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

en impresión estándar. 

• Siempre llévela consigo. 
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Entrevista de trabajo. 

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. 

TIPOS DE ENTREVISTAS:  

 • Individual. 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. 

• Colectiva. 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 

Personal 

Es un diálogo directo entre el entrevistador 

y entrevistado. El entrevistador dirige la 

conversación e intenta entresacar la 

máxima información posible del candidato. 

Te preguntará por tu currículum, 

experiencias, habilidades, aficiones e 

intentará ponerte en situaciones reales 

para estudiar tus reacciones. 

Estructurada (dirigida): El entrevistador dirige la conversación y hace las preguntas al candidato 

siguiendo un cuestionario o guion. 

No estructurada (libre): El entrevistador te dará la iniciativa a ti, y deberás desenvolverte por tu 

cuenta. El entrevistador podría empezar con la pregunta: "Háblame de ti", y luego seguir con 

preguntas generales. 

Semi-estructurada (mixta): Es una combinación de las dos anteriores. El entrevistador utilizará 

preguntas directas para conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas indirectas. 

En línea 

En una entrevista online la imagen sigue 

contando, pero también es cierto que hay 

algunos detalles que no van a apreciarse 

tanto como en una presencial. Sin 

embargo, hay algo que cobra importancia: 

tu entorno. 

Es conveniente que tengas previsto cualquier inconveniente 

técnico. Haz pruebas con las aplicaciones que sean gratuitas de 

las que te mencionamos en el siguiente apartado y pon a punto tu 

ordenador y la webcam si no la tienes integrada para que no te dé 

problemas en el peor momento. 

Por outsorcing (head hunters). 

El hecho que llame un cazatalentos o 

headhunter, como se dice en inglés, a tu 

puerta, siempre es un momento de 

sentirse orgulloso, porque quiere decir 

que has llamado la atención. 

El primer contacto normalmente es por 

LinkedIn u otras redes sociales, email o 

teléfono, pero después de esta barrera 

normalmente hay un encuentro personal 

en caso de que te interese la oferta. 

 

1. CAPACIDAD DE ADAPTACIÓN. 

2. CURIOSIDAD. 

3. AGUANTE 

4. INTUICIÓN. 

5. RESISTENCIA AL ESTRÉS 

6. EMPATÍA Y SIMPATÍA 
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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 

Manejo de redes sociales. 

Cuando alguien te conoce por primera vez, te 

descubre en tu página web, en el perfil de una red 

social o en tu página profesional, por ejemplo, deberás 

enfocarte en un primer momento en captar su atención 

y conectar a nivel emocional con esta persona, en 

proyectar una imagen de ti agradable (de forma 

consciente y estratégica) 

Un profesional que es capaz de proyectar con su imagen 

las ideas de profesionalidad, seguridad y liderazgo, 

combinadas con una buena presencia, logrará cautivar a 

sus potenciales clientes con mayor facilidad que otro que 

no valore y cuide todas estas cuestiones. 

Correo electrónico. 

La comunicación por medio de los teléfonos 

móviles y el correo electrónico se ha 

convertido en una herramienta habitual e 

imprescindible, tanto en el plano personal 

como profesional. 

El correo electrónico y el teléfono móvil son dos herramientas 

esenciales que nos permiten estar comunicados constantemente, pero 

no debemos descuidar la forma en la que nos comunicamos con 

nuestro entorno, dado que cada acción de comunicación que iniciamos 

transmite qué, cómo y quiénes somos. 

Emprendimiento. 

El emprendimiento intersecta diversos ejes 

estratégicos: el crecimiento económico, la equidad, la 

innovación y el desarrollo productivo. 

La creación de emprendimientos es una importante 

fuente de crecimiento económico y social, pues 

contribuye a la generación de puestos de trabajo, a la 

diversificación del tejido productivo, a la innovación, al 

fortalecimiento del espacio de la pequeña y mediana 

empresa, al incremento de los niveles de competencia 

y a una mayor distribución del poder económico. 

El concepto de sociedad emprendedora, que expresa dicha 

evolución en el pensamiento, alude a las comunidades en las 

cuales la población es capaz de generar iniciativas y 

proyectos innovadores en distintos espacios de actuación y 

de adaptarse flexiblemente a los cambios en un mundo cada 

vez más incierto 
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