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Competeng

a9

JQue son?

Elementos
constitutivos

Caracteristicas

*—

son aquellas habilidades,
capacidades y conocimientos
que una persona

tiene para cumplir
eficientemente determinada
tarea.

TSy

Los conocimientos son un conjunto de hechos necesarios para realizar un trabajo
y representan el contexto intelectual en el que se actia, siendo mdas amplios que
las habilidades. Las competencias se centran en el dominio de métodos
especificos para llevar a cabo tareas y pueden incluir diversas habilidades, desde
la fuerza fisica hasta la formacién especializada. Ademés, la competencia
implica una predisposicién innata para realizar ciertas tareas y puede asociarse
con la superdotacién. Por dltimo, los estereotipos de comportamiento abarcan
acciones visibles en la ejecucién de tareas, que incluyen tanto reacciones
heredadas como adquiridas ante diversas situaciones.

No solo incluyen aptitudes ¥—

tedricas, sino también
definen el pensamiento, el
cardcter, los

valores y el buen manejo de
las situaciones
problematicas.

—

Las competencias son adquiridas mediante
el aprendizaje y la formacién 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
desempefiar una funcién de formas efectivas
Y

transversales en el tiempo, generalmente
definidas en el dmbito profesional o de
produccién.



Il origen
de las

competen ¥
clas
profesion
ales

Diferentes
I'nfoques segun
Pais

Corrientes de
Gestion de
Competencias

Reino Unido:

e Asociadas a la evaluacidn.

e Orientadas al rendimiento.

e Basadas en normas
detalladas.

Alemania:

» Relacionadas con definiciones
profesionales globales.
» Enfasis en el proceso formativo.

Francia:

Critica a la pedagogia tradicional.
Fomento de la formacién continua y
perfeccionamiento profesional.
Cuestionamiento de instituciones
formativas.

Espafia:

e Combinacién del sistema britanico y
francés.

e Normas de referencia y formacién en la

empresa.

Enfoque Anglosajén:

Centrado en el contenido del puesto
de trabajo.

Relacidn con la estrategia de la
organizacion.

Autores destacados: R.E. Boyatzis, D.
Goleman, G. Hamel, C.K. Prahalad.

|

—]

Enfoque Francés:

Competencias como combinacién de
conocimientos, qp’ri’rudes, rasgos
personales y experiencia laboral.

Autora destacada: Claude Lévy-
Leboyer.




Caracteris
ticas de
las

Competers
Clas
Proiesion
ales

Integracion de
Saberes

Detinibles en la
Accion

I’xperienciay
Cardcter Dindmico

*

*—

Conjunto de conocimientos, procedimientos y actitudes.
Saber hacer y saber estar.
Capacitacién clave para desarrollar competencias.

Las competencias implican capacidades, pero no son lo
mismo.

Las competencias se
demuestran en la
practica. Implica

Saber (conocimiento).

H—

No basta con poseer
conocimientos (saberlo),
hay que saber usarlos
(saber actuar).

Saber hacer (procedimientos).

Saber estar y saber ser (actitud).

Clasificaciéon de

Las competencias se :
competencias:

adquieren a lo largo de
la vida.

—

Competencias genéricas:
Aplicables en diferentes

La experiencia es contextos (transversales).

fundamental.
Competencias especfficos:
Relacionadas con tareas
concretas o situaciones
particulares.

Permiten flexibilidad y
adaptacién a cambios.




Tipologia de

las
5 .k
Competencia
S

Protesionales

Competencia T'éenica 4

Competencia *—1

Metodoldgica

Dominio experto de tareas y contenidos del drea de
trabajo.

Conocimientos y destrezas especificos.

* Capacidad de aplicar procedimientos adecuados.

* Solucién independiente de problemas.

Competencia Social ¥

* Transferencia de experiencias a nuevas situaciones.

Colaboracién comunicativa y constructiva.
Trabajo en equipo y entendimiento interpersonal.

Comportamiento orientado al grupo.

Competencia
Participativa

Capacidad de participar en la organizacién del trabajo.
Toma de decisiones.

Disposicidén para asumir responsabilidades.




Ii'nfoque
Tedrico de
las
Competen
Clas
Profesion
ales

*

Enfoque
Conductista

Enfoque Genérico

Enfoque Integral

e Especificacién clara de
competencias.

* No considera conexiones entre
tareas.

* La totalidad es la suma de las
partes.

* Usado en los afios 60-70.

e Descartado por inadecuado y
problemas metodolégicos.

*

* Prioriza procesos Sgticas . )
e Falta de evidencias claras.
SUbchemes' *— e Dudas sobre su transferibilidad.
¢ Conocimiento. e Descontextualizacién de las
Pensamiento critico. competencias.
¢ Competencias
generales aplicables
a muchas
situaciones.
, . ) Relacional
Combinaciones X e Depende de la situacion.
e Considerado el mas
e Conocimientos. adecuado actualmente.
e Habilidades.
e Destrezas.
e Actitudes.
e Valores.




Gestion
de las
COMPELEN 4

Cl1as
profesion
ales

Causas

[.incas de
Actuacion

I'inalidad

e Cambios en las actividades
profesionales.

v * Nuevas formas de organizacién del

trabaijo.
* Impacto en la gestion de recursos
humanos.

*—

* Optimizar competencias existentes.

* Adecuar personas a puestos y planes de carrera.
¢ Captar nuevas competencias.

* Reclutamiento y seleccion.

e Desarrollar nuevas competencias.

e Formacidn, entrenamiento y desarrollo personal.
e Compensar competencias adquiridas.

* Evaluacién del desempefio y remuneracion.

* Modelo de gestién que evalia Conocer el potencial de
las competencias especificas de la organizacién y facilitar
un puesto de trabaijo. ¥*— la toma de decisiones.

* Flexibiliza la organizacién.

Introduce a las personas como
actores principales del cambio.
* Crea ventajas competitivas.




Niveles de
adquisicid
n de

*
competen

Cl1as
profesion
ales

Dinmension
Personal

Anmbito Profesional

Dimension
Organizacional

*

Reconocer limitaciones y
prejuicios.

Pensar de forma proactiva,
buscar soluciones.

Organizar bien el tiempo,
diferenciar entre lo urgente e
importante.

Escuchar activamente y

respetar opiniones ajenas.

Coherencia entre lo que se
dice y lo que se hace.

Formacién de calidad
orientada a competencias
profesionales.

Satisfaccidn de los pacientes
como indicador de éxito
profesional.

Organizaciones con visién clara
de sus objetivos.

Conocimiento de fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades.

Liderazgo efectivo que promueve
el tfrabajo en equipo.

Compromiso con la mejora
continua.

Competencias principales:
Autoconfianza: valorar las
propias capacidades.

Autocontrol: manejar
emociones en situaciones de
estrés.

Empatia: comprender y
considerar los sentimientos de
los demds.

Competencias principales
Integridad: asumir la responsabilidad
de las acciones.

Compromiso: adoptar los objetivos del
grupo profesional.

Organizacién: capacidad de gestién
en el trabajo.

Iniciativa: ser proactivo e innovador.

Competencias principales
Trabajo en equipo:
cooperacién para alcanzar
metas comunes.

Comunicacidn efectiva:
transmitir y recibir mensajes
claros.

Formacién continua: disefiar y
evaluar planes formativos.



Son las habilidades necesarias para desempefiar
un trabajo o profesién, relacionadas con
conocimientos, actitudes, valores y habilidades.

Que son? o

* Confianza en si mismo: Seguridad para realizar tareas y
resolver problemas.
* Autocontrol: Control de emociones y comportamientos.
X * Visidn positiva: Optimismo y confianza ante dificultades.
* Gestion del estrés: Capacidad de actuar bajo presion.
* Asertividad: Expresar ideas con respeto y firmeza.

Competencias
personales

* Orientacién al resultado: Buscar alcanzar objetivos con eficiencia.

M A ¢ |niciativa: Actuar roponer sin esperar indicaciones.
Competen Competencias de " 'y Prop= P . .
) 9——| * Responsabilidad: Cumplir compromisos y asumir consecuencias.

0 or . . .
Lla8~ * logro * Resolucién de problemas: Buscar soluciones y tomar decisiones.
CSpQClllCc\ * Planificacién y organizacién: Gestionar recursos y tiempo
S eficientemente.

3 Empatia: Comprender y conectar emocionalmente con otros.
Competencias de pat P y i

o—

colaboracion Trabajo en equipo: Colaborar en metas comunes.

Flexibilidad: Adaptarse a cambios y diferentes entornos

Liderazgo: Motivar y guiar a otros en proyectos comunes.
Influencia: Convencer a otros con argumentos adecuados.
Comunicacién: Transmitir ideas de forma clara y efectiva.
Orientacién al servicio al cliente: Satisfacer necesidades y expectativas de
otros.
Resolucién de conflictos: Mediar y buscar soluciones satisfactorias.
e Desarrollo de otros: Ayudar a las personas a mejorar y asumir responsabilidades.

Competencias de
movilizacion

—




Unidad 4.

Insercion

laboral
prolesion
al.

(Qué es?

Modelos

IFactores Clave

*—

Segun Bisquerra (1992), la insercién laboral es un proceso
integral en el que intervienen distintos factores para su
realizacién, como pueden ser las caracteristicas que presentan
las personas y las oportunidades que ofrece el mercado
laboral,origindndose un

encuentro entre empleabilidad y ocupabilidad.

Existen diferentes modelos que se han aproximado al
fenémeno de la insercién para explicar este proceso; por
un lado encontramos el modelo empirico, el cual cuenta
con un andlisis de la realidad y por lo tanto con la
comprobacién de las variables que incluye.

Ademds, se incluyen modelos tedricos, los cuales surgen de
concepciones sobre cémo y por qué ocurren las cosas.

Formacidn académica.
Habilidades técnicas y
blandas.

Adaptacion al entorno
laboral.



Complejid
ades  del
Mundo
[.aboral
Actual

Mundo Laboral
Actual

Muchos candidatos
para un solo puesto

Subcontratacion o
Qutsourcing

Rotacion

Competencia profesional Reto

elevada. . Necesidad de actualizacién
Avance tecnolégico x -

9c— constante. o :
Flexibilidad laboral. Gestion del cambio.
Nuevas formas de trabajo: Desarrollo de nuevas
remoto, hibrido. competencias.

—

P—

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

puestos de trabajo disponibles.

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

A nivel general, la mayor rotacién estd en los cargos de atencion de

publico (Informaciones, Ventas, Reclamos y Atencién de publico en
general) y se debe a que por la naturaleza de la labor, esos
trabajadores estdn mas expuestos a desmoralizarse. La pérdida de la
motivacidn es, sin duda, una de las principales razones de esa alta
rotacion.



Curriculu
m vitae

*

Que es?

Flementos

['rrores comunes

El término es una locucién latina que
en espafiol significa “carrera de la
vida" y su objetivo

es describir la experiencia laboral,
preparacién académica,
conocimientos y habilidades

que califican a una persona para
realizar determinado trabajo.

Titulo

Objetivo

Experiencia profesional
Preparacién académical
diomas

e Habilidades

1. Descripcidn de su experiencia laboral.

2. El14,4% de los CV no incluyen una foto del candidato. Ademés, el 6,8% de
los usuarios

que afiaden una foto al curriculum incluyen una inapropiada.

3. Suele ocultarse la fecha de nacimiento, el 21,7% de los usuarios no la
introducen en su curriculum.

4. Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni profesional ni
formativa en los

ultimos 6 meses y un 11% de los usuarios tampoco las registra en el dltimo affo.
5. Més del 14% de los curriculums tienen una uUnica palabra en el campo de
titulo profesional.

6. El 4,7% de los curriculums contienen direcciones de email poco
profesionales.



Protocolo
S
Protesion
ales

*

Definicion

Il Saludo

Juntas de Trabajo

Reglas de comportamiento y etiqueta en el dmbito laboral.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
observardn. La palabra

protocolo proviene del latin protocollum que significa “lo
pegado en primer lugar”.

El saludo, junto con el contacto visual y la sonrisa, son nuestra
mejor tarjeta de

presentacién. En la antigiiedad el saludo era una sefial de
paz. Originalmente el contacto

se hacia llevando la mano hasta el antebrazo para demostrar
que no se guardaba ninguna

arma bajo la manga

La organizacién como un sistema de comunicacidn exige, para su
funcionamiento, el

intercambio de informacién mediante diferentes formatos que
permitan la interaccidn

productiva de los involucrados. Las juntas de trabajo son modelos
de comunicacién que

estimulan la eficacia de la toma de decisiones de la toma de
decisiones y contribuyen al

éxito de los resultados



La tarjeta de presentacién institucional es uno de los
planos de identidad grafica mas

personalizados, pues informa no sélo el nombre de la

. ersona que lo ofrece, sino también

(Quees? ' 5efine quorgqnizocién a la que pertenece. Asi mismo,
constituye el enclave de contacto

que permite establecer relaciones entre organizaciones y
publicos

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

l arjeta dk e El disefio, entre mds sencillo, mejor.

T CPICURPEN . Debe contener sélo la informacidn
pl1 esentac wl* Lso eficiente * necesaria. Cualquier mencién promocional
on e adicional le hace perder presencia

profesional.

* Ordénelas en tamafio estdndar. La tarjeta
mds grande es incémoda para guardarse.

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

e Llos altos niveles jerdrquicos deberdn
imprimilar en relieve. Los niveles menores en

* impresién estandar.

e Siempre llévela consigo.

* No la reparta indiscriminadamente. Dela
con elegancia.

e Lo ftarjeta se entrega después de la
presentacién, después de tomar asiento y
antes

* de tfratar el negocio.




Es la técnica mas utilizada en los procesos de
seleccién de personal. Ante un

puesto de trabajo vacante o de nueva

» , creacion, se establece el perfil del candidato
JQue es: * Y,

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

Individual. Amplia la informacién del curriculum y profundiza en tus

Al . aspectosy
]21\[1’0\ ISta cualidades personales
. % o e Colectiva. Suele comenzar con la proposicién de un tema o una
de trabajo ¥ l'ipos ST ey

Posteriormente, el grupo en el que estards incluido deberd discutir
hasta llegar a
una postura de acuerdo comun

Inférmate previamente sobre el puesto, la
empresa y el cargo.

Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten
l)roparacién de la en cuenta que tampoco te convienen
9 desvelar debilidades que puedan
perjudicarte.

Analiza tu proyecto y tus argumentos.

Prepdarate las preguntas que vas a formular.

Sé optimista y confia en ti mismo.

entrevista




Personal

*

Quees?

Pued

@)

]
o

l‘!

Es un didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El
entrevistador dirige

la conversacién e intenta entresacar la méxima informacién
posible del candidato. Te

preguntard por tu curriculum, experiencias, habilidades,
aficiones e intentard ponerte en

situaciones reales para estudiar tus reacciones

Estructurada (dirigida):El entrevistador dirige la
conversacion y hace las preguntas al candidato
siguiendo un

cuestionario o guidn.

No estructurada (libre):El entrevistador te dard la
iniciativa a ti, y deberds desenvolverte por tu cuenta.
El

entrevistador podria empezar con la pregunta:
"Hdblame de ti", y luego seguir con

preguntas generales, que surgen en funcién del
desarrollo de la conversacién.

Semi-estructurada (mixta):Es una combinacién de las
dos anteriores. El entrevistador utilizard preguntas
directas

para conseguir informaciones precisas sobre ti, y
preguntas indirectas para sondearte

respecto a tus motivaciones. Intenta seguir un orden
discursivo, sé conciso e intenta

relacionar tus respuestas y comentarios con las
exigencias del puesto al que optas.



n
un

l[incaldent 4
idad
Digital

Datos

Se compone

Mancjo de Redes
Sociales

Nombre de usuario y contrasefia
Fecha de nacimiento

Nimero de seguridad social
Historial médico

Actividades de busqueda online,
como transacciones electrdnicas,
e Historial de las compras y del
comportamiento online

¢ 1. Elementos de autenticacién: direccién de
correo electrénico, nombre de usuario,

* contrasefia, apellido(s), nombre, pseudénimo, IP,
direccidn, etc.

e 2. Datos: personales, administrativos,
profesionales, bancarios, sociales, etc.

* 3. |dentificadores: fotografia, logo, imagen,
avatar, etfc.

Separar lo personal de lo profesional.
Publicar con responsabilidad.

Cuidar la privacidad y seguridad.
Correo Electrénico:

Redaccién formal y clara.

Revisar ortografia.

Evitar envios innecesarios o poco
profesionales.



e Desarrollo de ideas o

| proyectos innovadores
(Quees? *— que generan valor
econdmico o social.

* Empresarial: Creacién de

Fy wavel negocios.
Lnprendci e Cultural: Preservar identidad

miento Tipos * cultural.
e Social: Solucionar problemas de

la sociedad.

Creatividad

Innovacidn.

Iniciativa.

Capacidad de adaptacion.
Espiritu de superacion.

Caracteristicas del
Emprendedor *—




Por

outsSorcingx
(head

hunters)

Sal de tu zona
de condort

Puede ser intimidante, pero es
una forma efectiva de crecer
y expandir tus habilidades.
Recuerda que el crecimiento
personal y profesional se logra
al enfrentar desafios y superar
obstéculos.

Pon en practica
la meditacion

Al meditar, se reduce el estrés
y la ansiedad, lo que puede
liberar la mente de
pensamientos negativos y
permitir que fluyan nuevas
ideas. Puede ser muy util al
enfrentar tareas creativas.

Practica la
observacion

Al observar detenidamente
nuestro entorno, podemos
descubrir patrones, olores,
sabores, colores, texturas y
formas que pueden inspirarnos
en nuestros procesos
creativos.

(COmo hacerlo?

Busca oportunidades que te
obliguen a enfrentar tus
miedos y a aprender cosas
nuevas. Esto puede estimular
tu creatividad al exponerte a
nuevas experiencias y
perspectivas.

JCOmo hacerlo?

A veces, la creatividad surge
cuando nos fomamos un
tiempo para estar con
nosotros mismos, reflexionar y
meditar. Esto puede
ayudarnos a encontrar nuevas
ideas y enfoques.

JCOmo hacerlo?

Observa detenidamente el
mundo que te rodea, analiza
patrones y detalles, y busca
formas de conectar ideas y
conceptos aparentemente
diferentes. Abre tu mente a
nuevas ideas y perspectivas.

Ejemplo:

Prueba nuevos deportes o
actividades fisicas que nunca
antes hayas hecho.

Ejemplo:

Viaja a nuevos lugares y
déjate llevar por la magia de
cada uno de ellos.

Ejemplo:

Encuentra un lugar tranquilo y
sin distracciones para sentarte
cémodamente.

Ejemplo:

Concéntrate en tu respiracion
y trata de vaciar tu mente de
pensamientos.

Ejemplo:

Observa tu entorno con
atencidn y enfécate en los
detalles que te rodean.

Ejemplo:

Preguntate qué es lo que te
llama la atencién y cémo
puedes usarlo a tu favor.
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