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LÍNEAS METODOLÓGICAS DE REFERENCIA 

 

“Dígame y olvido, muéstreme y recuerdo,  

involúcreme y comprendo”  

Proverbio chino 

 

Las líneas metodológicas y los enfoques transversales se constituyen en los fundamentos que orientan 

la práctica, sus propósitos y guían la dinamización del proceso.  

Aprendizaje significativo: 

El aprendizaje significativo se deriva del enfoque constructivista en la educación. Para efectos 

metodológicos de este proceso formativo, se entiende que todas las actividades a realizar potenciarán 

el desarrollo de destrezas y competencias en las personas participantes para traducir los contenidos 

abordados en acciones que interpelen de manera positiva sus contextos reales. 

Los fundamentos de este modelo de enseñanza – aprendizaje sugiere romper con los modelos 

tradiciones en la implementación de procesos socioeducativos, de manera que los mismos permitan 

juntar las experiencias, vivencias y contenidos o saberes de las personas participantes, con los 

contenidos y conceptos que se quieren transmitir. De manera que esto genere ideas y nuevas visiones 

de la realidad que se traduzcan en habilidades para transformar. 

Esto significa que los conceptos y contenidos no son impuestos por la persona que facilita el proceso, 

si no, son sugerencias conceptuales para la reconstrucción de la realidad desde cada una de las 

personas como sujetos protagonistas del proceso. 

Fundamentos principales a considerar: 

 Se validen las experiencias y conocimientos previos que aportan las personas al proceso. Los 

conocimientos enriquecen y fortalecen habilidades y destrezas para actuar sobre la realidad 

y transformarlas. Los conocimientos se transmiten, no se imponen. 

 El aprendizaje bajo una concepción constructivista quiere decir construir significados y atribuir 

sentido a lo aprendido en un contexto social determinado. 

 La labor del que facilita el proceso supone de escucha activa y observación. 

 La persona a cargo de los procesos educativos o formativos, se constituye en una guía que 

facilitará y diseñará los escenarios para el abordaje de los contenidos deseados. 

 El aprendizaje deberá empoderar a las personas y potenciar su autonomía frente a nuevos 

conceptos y experiencias. 

 Considerar la diversidad de las personas frente a los aprendizajes significativos. 

 

Aprendizaje basado en Proyectos: 

En entornos sociales caracterizados por su constante transformación y que demandan de las personas 

mayores competencias propias de la era digital donde la aplicación del conocimiento es clave, el papel 

de las personas que facilitan procesos de enseñanza pasa a ser guía y mediador en la construcción y 
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reconstrucción del conocimiento. Esto en virtud de que la sociedad demanda personas competentes 

para crear desde su experiencia práctica en la vida. 

Su principio básico dicta que todas las personas tienen la capacidad de construir su propio 

conocimiento a partir de la interacción con la realidad y las exigencias del entorno. Los procesos de 

formación, por tanto, dejan de ser una acción de transmisión de contenidos y se convierten en 

procesos de experiencias para el aprendizaje.  

Las características más emblemáticas del ABPy son: el aprendizaje experiencial, la reorientación 
de la mirada hacia la globalidad de un fenómeno, el trabajo en grupos colaborativos, el desarrollo 
de las competencias clave, la conexión entre el aprendizaje y la realidad, la oportunidad de 
colaboración para construir conocimiento (Curtis, 2002; Ferrer y Algás, 2007), el uso y la integración 
de las TIC en la cotidianeidad del trabajo. 
 
Sus implicaciones más importantes: 
 

 La habilidad más importante es la de aprender a aprender. 

 El aprendizaje ha dejado de ser una construcción individual, para convertirse en un proceso 

social. 

 Es un modelo de aprendizaje donde los conocimientos tienen aplicación en el mundo real, se 

basa en los intereses de las personas y en la interacción constante de los conocimientos con 

el entorno real de las personas. 

 Se centra en la persona y promueve su motivación. 

 Permite que las personas, en el proceso de aprendizaje, realicen mejoras continuas o 

incrementales. 

 Está diseñado para que las personas estén comprometidas con los procesos de aprendizaje y 

resolución de las tareas que de ellos se desprenden. 

 Requiere que las personas realicen, durante los procesos de enseñanza – aprendizaje, un 

producto, una presentación o una actuación. 

 Desarrolla competencias: significa un aumento en los conocimientos y en las habilidades en 

áreas específicas. 

 Desarrolla habilidades para la investigación. 

 Incrementa las capacidades de análisis de la realidad que le compromete. 

 Fomenta el aprendizaje del uso de las TICs 

 Impulsa el compromiso con un proyecto, involucrándoles en su evolución de inicio a fin. 
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ESQUEMA DE CONTENIDOS 

 

Módulo 1: Actitudes, expectativas y valoración del empleo.  

Elaboración de instrumentos de recolección de información para conocer las expectativas, 

condiciones personales y valoración hacia el empleo de las personas participantes. 

 Introducción al proceso formativo. 

 Implementación de instrumentos para el análisis de línea de base. 

 Conceptos claves sobre empleabilidad 

Módulo 2: Planificación estratégica de la búsqueda activa de empleo. 

Definir una estrategia de acciones que orienten la búsqueda de empleo. 

 Identificación y clarificación de mi objetivo profesional / empleo. 

 Ruta para la empleabilidad: elaboración de un mapa que detalle paso a paso la ruta para la 

búsqueda de empleo. 

 Construir una agenda de búsqueda de empleo, que contemple: objetivos (a qué empleos 
optas y en qué tipo de empresas), medios (realizar entrevistas, enviar cartas, conseguir 
contactos) y contactos, actividades a desarrollar, recursos necesarios. 

 

Módulo 3:  Comunicación, huella digital y marca personal. 

Definir una estrategia para que la comunicación que se realice a ese “mercado laboral” sea lo más eficiente 

posible. 

 Conceptos claves. 

 Elaboración de un plan de comunicación personal. 

 Marketing personal: como desarrollar marca personal 

 

Módulo 4: Evaluación de las competencias: base, técnicas y transversales. 

Identificar las competencias necesarias para una gestión activa y eficaz del empleo. 

 Competencias y su importancia para la gestión del empleo 

 Identificación de competencias de base 

 Competencias técnicas: conceptos claves, identificar competencias adquiridas y determinar 

aquellas pendientes.  

 Competencias transversales: identificar las más importantes para contexto actual desarrollar 

las mismas a través de actividades lúdicas 
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Módulo 5: Análisis del mercado laboral actual. 

Brindar información sobre el mercado laboral, especialmente sobre los empleos más demandados, la 

formación y experiencia que requieren y las condiciones generales de la mayoría de los empleos en 

términos de dedicación, horarios, cualificaciones. 

 Condiciones de la demanda de empleo en España. 

 Mercado Laboral oculto: como establecer red de contactos. 

 Realizar un contraste entre el perfil personal/laboral con la demanda de empleo actual.  
 

Módulo 6: Empleabilidad vs mis alternativas ocupacionales. 

Realizar un balance de empleabilidad: entre el perfil personal/laboral con la demanda y alternativas 

ocupacionales. 

 Identificar áreas de mejora, fortalecimiento personal y formación profesional. 

 Fortalecimiento de habilidades sociales para la empleabilidad 

 

Módulo 7: Técnicas para la candidatura y los procesos de selección. 

Conocer las técnicas adecuadas para presentar las candidaturas en una oferta de empleo. Identificar 
las estrategias adecuadas para la búsqueda de empleo: 
 

 Tipos de CV y sus utilidades. 

 Uso de palabras clave 

 Definición correcta del CV, carta de intenciones o de presentación. Utilizar actividades para 

aprendizaje desde la experiencia (aprender haciendo) 

 Uso de los portales y plataformas digitales de selección. 

 Conceptos claves de las entrevistas, tipos, modelos. 

 

Módulo 8: Incorporación e integración al empleo 

 Síntesis de todo el ciclo formativo. 

 Interculturalidad e Inteligencia cultural en el empleo. 

 Normativa Jurídica: derechos y deberes de las personas empleadas. 
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DESARROLLO  
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Módulo 1:  
Aspectos claves en la 
búsqueda de empleo 
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Una búsqueda de empleo efectiva requiere de una gestión adecuada de las emociones 

 

“Las empresas buscan personas con una serie de habilidades y  

el currículum académico cada vez cuenta menos”  

Begoña Ibarrola, Foro Económico Mundial 2020 

 

La gestión de las emociones es una de las habilidades fundamentales en todo el proceso de búsqueda 

de empleo. Las mismas condicionan en muchas oportunidades los resultados que obtenemos, por ello 

se hace necesario considerar los siguientes aspectos: 

 

 Identificar y reconocer las emociones que emergen frente a las diversas circunstancias 

que suceden durante la búsqueda de empleo: enojo, frustración, miedo, tristeza, etc. 

 Buscar alternativas para canalizar las emociones, de manera que no boqueen u 

obstaculicen mi proceso de búsqueda. 

 Aceptar al “fracaso”: que te rechacen en un proceso de selección forma parte del proceso 

de búsqueda. Evaluar y aprender, para mejorar son acciones que deben ser permanentes.  

 Trabajar la motivación: eliminar los sentimientos de obligación “tengo que”; la queja 

“nadie mira mi CV”; la duda “y si no encuentro trabajo”.  

 Asumir la responsabilidad propia en la búsqueda de empleo: nadie puede buscar trabajo 

por mí, esta es una tarea que implica compromiso y mi completa responsabilidad. 

 Conocer mis fortalezas: es fundamental en todo proceso de búsqueda, ya que, si no se 

conozco “mis puntos fuertes”, es difícil que pueda expresarlo de manera correcta y 

convencer a los empleadores. 

 Diseñar una estrategia para alcanzar los objetivos: plantearse las siguientes cuestiones: 

¿Qué aspectos tengo que desarrollar para superar el desempleo? ¿Qué tipo de trabajo 

puedo aportar más? ¿Cómo me estoy preparando: conocimientos, destrezas, actitudes y 

habilidades? 

 Buscar apoyo: las habilidades sociales son necesarias en el proceso de búsqueda de 

empleo. 

 Buscar un entorno de apoyo: relacionarse con personas que motiven, impulsen y brinden 

orientación sobre recursos técnicos, jurídicos y de formación para el empleo.  

 Importante trabajar las habilidades de cada una/o en los procesos de comunicación: 

escucha, asertividad, empatía. 
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Actividades complementarias: 

 

Ejercicio Video – reflexión: 

 

 

Video: https://www.youtube.com/watch?v=AvhtQQGN_YQ&t=6s 

 

“Si sueñas algo, realízalo” 
  

https://www.youtube.com/watch?v=AvhtQQGN_YQ&t=6s
https://www.youtube.com/watch?v=AvhtQQGN_YQ&t=6s
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Módulo 2:  
Planificación estratégica  

de la búsqueda de empleo 
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“Tú eres la suma total de tus opciones,  

y yo estoy lo suficientemente “lanzado”  

como para creer que con la motivación apropiada  

y el esfuerzo necesario, 

 tú puedes ser lo que te propongas…” 

Wayne W. Dyer. 

Tus zonas erróneas 

 

Antes de iniciar dictando los contenidos técnicos que se deben conocer para planificar la búsqueda de 

empleo, es importante profundizar sobre algunos aspectos que deben estar presentes en todo 

momento. Por lo que se requiere que hagas lectura del siguiente relato: 

Había una vez un joven que soñaba con ser el más grande arquero de toda China. 

Buscó entonces, al más viejo entrenador de arqueros y le declaró sus intenciones. 

- Si quieres aprender a disparar -dijo el maestro-, primero debes aprender a ver la realidad 

con los ojos de un arquero. 

- Comprendo, maestro -dijo el discípulo-. ¿Qué debo hacer? 

- La primera tarea -contestó el maestro-, atrapa un piojo y tráemelo. 

Cuando se lo llevó, el maestro le ordenó: 

- Ahora quiero que ates con este hilo de seda, sin hacerle daño. 

Seis meses le llevó al joven el delgado hilo alrededor del insecto. Cuando lo hubo hecho, volvió 

a presentarse ante el maestro. 

- Ahora -dijo el anciano-, debemos asegurarnos de que el piojo esté bien. Cuenta los latidos 

de su corazón y vuelve a verme. 

El joven regresó a su hogar pensando que quizás el maestro estaba tomándole el pelo, pero 

de todas formas se abocó a la tarea de mirar fijamente al piojo. Todos los días, durante varias 

horas, trataba de distinguir pequeños movimientos en el pecho del insecto. A fuerza de 

perseverancia, un año más tarde, el discípulo había logrado detectar con sus ojos esas 

variaciones en cuerpo del piojo y contar sus latidos. Volvió entonces a casa del maestro y le 

dio la información exacta. 

- Ya estás listo -dijo el maestro. 

El anciano caminó unos cincuenta pasos hasta un árbol en su jardín y ató el extremo libre del 

hilo de seda a una rama, de modo que el minúsculo piojo quedó colgando. Regresó al lado del 

joven, le tendió un arco y una flecha y le dijo: 

- Toma. Atraviesa el piojo sin cortar el hilo. Al joven le pareció una tarea imposible, pero no 

estaba dispuesto a abandonar su curso de arquería ni se sentía con derecho de cuestionar la 
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orden de su maestro. Con el lógico escepticismo, fijó la mirada en el piojo, que colgaba del 

delgado hilo. De pronto, para su sorpresa, se dio cuenta de que, a pesar de la distancia, podía 

ver el insecto con total nitidez. El joven levantó su arco, apuntó al piojo y disparó su flecha. 

La saeta atravesó al insecto, dejando intacto el hilo de seda. 

Emocionado, el joven se arrodilló ante el anciano y le dijo: 

- Agradezco a los dioses haber hecho realidad mi sueño más deseado ¡aprender con un 

maestro tan grande como tú! 

El maestro le hizo levantarse y respondió: - Es un doble sueño realizado, entonces: ¡también 

yo sueño cada noche con tener un discípulo como tú! 

FIN  

 

Tomado de: Jorge Bucay. “Realiza tus sueños”, 27 relatos sanadores.  

Revista Mente sana, edición especial. España 2019. 

 

Con la lectura del relato, queremos que reflexiones, sobre dos aspectos fundamentales: 

1. Tal como lo indica Jorge Bucay, el camino para ser más felices o efectivos en el caso de la 

búsqueda de empleo, es aquel en el que un sueño pasa a ser una fantasía, después una ilusión, 

para convertirse, finalmente en una acción efectiva. 

2. Los sueños, incluyendo los relacionados con el empleo o el desarrollo profesional, hay que 

convertirlos en proyectos. 

Estos dos aspectos nos plantean entonces, que debemos hacer un cambio de perspectiva. Lo que 

implica considerar: 

 Situación de desempleo, empleo precario, estancamiento laboral u otro aspecto negativo 

relacionado con la condición actual sobre el empleo, puede ser una OPORTUNIDAD para 

reorientar y concretar los objetivos de éxito laboral o profesional.  

 Condiciones adversas mencionadas se constituyen en paréntesis o espacio de 

FORTALECIMIENTO en el que se puede reflexionar, madurar ideas, acumular experiencias, 

realizar acciones de formación y aprendizaje.  

 Se trata de una DECISIÓN de cómo gestionar dichas condiciones para enfocar, pensar y 

planificar mejor las acciones que se requieren realizar. 

 

¿SABÍAS QUE BUSCAR TRABAJO ES UN TRABAJO? 

 

La respuesta es sí. 

 Implica dedicarle tiempo y esfuerzo, pensar estrategias, llevarlas a cabo, ser constante y 

revisar periódicamente las acciones que hemos decidido realizar. 
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 Es un ejercicio que requiere constancia y perseverancia, así como poner en práctica 

mecanismos de autoevaluación para identificar lo que tengo y aquello que requiero aprender 

o incorporar a mi experiencia. 

 Implica tener un alto grado de conocimiento de lo que quieres conseguir, donde lo puedes 

encontrar y cómo vas a hacer para encontrarlo. 

 Es importante que conozcas en qué tipo de trabajo encajas plenamente de acuerdo a tu 

formación y habilidades personales.  

 Así como aquellos aspectos que requieres conseguir para tener mayores oportunidades de 

acceso al empleo que realmente quieres. 

Para todo ello, requerimos de un plan, que no es más que un mapa o un recorrido que te permite 

organizar todos los aspectos fundamentales para la búsqueda de empleo, dicta las habilidades y 

competencias que ya se tienen y apoya en identificar aquellas necesarias de fortalecer. 

Un plan bien elaborado apunta a ofertas de empleo mejor remuneradas, estables o con mayor 

demanda, es decir un plan empodera a las personas y las direcciona hacia procesos de mayor 

desarrollo. 

¿Qué es un plan de búsqueda de empleo? 

Es la ruta que determina todas las acciones que son indispensables para gestionar de manera 

adecuada y asertiva la búsqueda de empleo. Por tanto, realiza con detalle una descripción de todos 

los pasos o acciones que se deben gestionar para cumplir con el objetivo profesional o de búsqueda 

de empleo que se han plateado. 

El plan para la búsqueda de empleo no es un instrumento estático, puede ser redefinido o mejorado 

cuantas veces sean necesarias mientras se realizan las acciones que previamente se han trazado. 

IMPORTANTE: facilita todas las herramientas para navegar con fluidez por el mar del mercado laboral 

existente en el entorno donde te encuentras. 

 

Pasos para marcar la ruta 

1. Autoanálisis Pregunta clave Condiciones 

  
¿Quién soy? 

• Revisión interna. 
• Cuestionamientos personales. 
• Requiere de valoración profunda. 
• Es una acción que nadie lo puede 

hacer por mí. 
• Compromiso personal. 

 

2. Identificar Objetivos ¿Qué quiero? • No es “cualquier trabajo, cualquier 
cosa en cualquier sitio”. 

• Es una ocupación adecuada a las 
características personales, 
profesionales y a la situación 
personal”  

• No son rígidos, pueden cambiar con el 
tiempo. 

Existen dos tipos: 
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• Obj principal: profesión u ocupación 
ideal. 

• Obj secundario: otras opciones 
laborales que te pueden impulsar al 
objetivo principal 

Nota: No tener claridad en cada momento, 
cuáles son nuestros objetivos entonces no se 
sabrá claramente qué buscar, dónde buscar y 
cómo buscar mejor. 

3. Marca Personal ¿Cómo me 
diferencio de las 
demás 
personas? 

• Acción de diferenciarse de los demás. 
• Búsqueda de aquello que me 

identifica y me sobresalta. 
• Identificación de “Mi toque personal” 
• Está directamente asociada a los 

objetivos (principal y secundario) que 
desarrollaste. 

• Refiere a la Identidad digital que 
debemos desarrollar. 

 

4. Acciones de 
comunicación 

¿Cómo lo 
comunico? 

• Construcción del mensaje que 
utilizaremos durante todas las 
conversaciones que establezcamos 
durante la búsqueda de empleo. 

• Responde a la pregunta ¿Háblame de 
ti? 

• Se hace manifiesto en discursos orales 
y escritos: 

 Planteamiento de objetivos. 
 Posición o visión del mundo. 
 Motivos de salida de anteriores 

empresas. 
 En el perfil Profesional. 
 En la descripción del Currículum Vitae. 
 En las cartas de respuesta a ofertas de 

empleo. 
 En cartas para candidaturas 

espontáneas. 
 En cartas de agradecimiento y 

solicitud de “feedback”. 
 

5. Plan de acción ¿Cómo busco? • Significa comenzar la búsqueda. 
• Se inicia analizando las formas de 

empleo existentes: cuenta ajena y 
cuenta propia (autónomos). 

Plan acción incluye: 

 Listado de empresas o instituciones de 
interés. 

 Construcción de una agenda 

 Selección de todos los medios de 
comunicación. 

 Construcción de red de contactos. 
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6. Simulación de 
entrevistas. 

 Siempre es importante realizar acciones 
previas de revisión y ensayo en caso de ser 
seleccionada/o para una oferta en la que se 
haya postulado, para ello: 
 

• Recopila toda la información que sea 
posible acerca de la empresa que te ha 
concedido una entrevista de trabajo.  

• Evalúa qué conocimientos y 
habilidades se adaptan mejor al 
puesto para el que te presentas. 

• Prepara todos los documentos 
escritos necesarios. 

Nota: Esto nos permite contrarrestar la 
improvisación en caso de que la selección sea 
emitida sin contar con tiempo suficiente para 
la preparación de la entrevista. 
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Actividades complementarias: 

Lectura inicial: Lee detalladamente el siguiente fragmento, vincula las ideas 

principales del mismo con los pasos para la planificación de la búsqueda de empleo 

que hemos desarrollado en la sesión, haz una pequeña reflexión. 

 

“Decía allí que el primer paso consiste en transformar el sueño en una fantasía, pasar de la idea un 

tanto vaga que representa en el sueño a una imagen no solamente detallada sino también cargada de 

deseo. 

En una fantasía, comenzamos a pensar “Sería fantástico sí…”. Si seguimos adelante y nos adueñamos 

de la fantasía, si la habitamos y la hacemos nuestra, se transformará en una ilusión; diremos “como 

me gustaría …”. Si nutrimos esa ilusión y la hacemos crecer, le daremos la forma de una ambición, 

cargándola más de deseo; podremos decir entonces: “Yo quiero…”. Por último, si a ese deseo le 

ponemos el cuerpo y comenzamos a pensar en lo que verdaderamente sería necesario que nosotros 

hiciéramos para que lo que anhelamos ocurriese, habremos convertido aquel vago sueño inicial en un 

PROYECTO. La frase “LO HARÉ”. 

De allí en adelante nos queda todavía el desafío de ordenar las acciones futuras en un plan que nos 

sirva de guía, tomar conciencia de los riesgos que deseamos correr y de los precios que estamos 

dispuestos a pagar. En este momento, ya solamente nos falta un pequeño gesto de osadía: EMPEZAR 

A ACTUAR.” 

Jorge Bucay: “Realiza tus sueños”, 27 relatos sanadores, Revista Mente sana, edición especial. España 

2019. 
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1. Guía para ejercicio de autoanálisis: debes analizar y contestar de la manera más 

sincera posible, siempre respondiendo a los deseos y anhelos personales. Escoge un 

lugar agradable, donde puedas estar en silencio y conectar contigo mismo. 

 

 

Declaración de mis objetivos: 

 Principal: 

Escribe cual es el objetivo profesional y laboral que quieres alcanzar. 

 

¿Cómo soy?  
 

(actitudes personales) 

¿Qué sé?  
 

(conocimientos) 

¿Qué sé hacer?  
 

(habilidades) 

¿Qué puedo hacer?  
 

(capacidades) 

¿Qué quiero hacer?  
 

(intereses profesionales) 

¿Qué me gusta hacer?  
 

(motivaciones) 

¿Cómo quiero trabajar?  
 

(Condiciones) 

¿Por qué quiero trabajar?  
 

(motivaciones) 

¿Qué significa para mí el trabajo?  
 

(valores) 

¿Qué disponibilidad tengo?  
 

(tiempo y espacio) 

¿Cuáles son mis puntos fuertes y mis puntos 
débiles? 

 
 

¿Cuáles han sido mis logros? 

 

(académicos, experiencia profesional) 
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 Secundario: 

Recuerda que es el objetivo transitorio, aquel que te ayudará a conseguir tu objetivo principal: 

 

 

¿Qué tengo? ¿Y qué me falta? 

En la siguiente tabla revisa y organiza para cada objetivo que te hayas planteado, que requisitos 

tienes y qué actividades, cursos de formación, acciones te hacen falta para conseguirlos. 

 

Objetivos profesionales ¿Qué tengo para cumplirlo? ¿Qué me hace falta? 

   
   
   
   
   
   
   

 

2. Ejemplos para elaboración de Matriz de plan de acción y seguimiento. 

Búsqueda activa de empleo 

Se presenta a continuación un ejemplo de matriz de plan de acción, los datos que se 

encuentran consignados en ella son ficticios y para fines ilustrativos. 

Fecha Actividad Puesto / datos / 
contacto 

Resultado Seguimiento 

 
22/04/2021 

 
 
 
 
 

 
 

Envío de CV 

 
Puesto: 

 
Auxiliar Administrativo 

 
Empresa: 

 

 
Inicial 

valoración 

 
Llamar para 
confirmar 

recepción de CV 
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JPS, Madrid S.A 
 

Contacto: 
 

Ana Cristina Araya 
Responsable de 

selección 
Acarayasoto@jps.com 

915 323232 

 

  

mailto:Acarayasoto@jps.com
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Módulo 3:  

Marca Personal 
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“hoy en día reinventarte profesionalmente ha dejado de 

ser una opción para convertirse en una necesidad” 

 

¿A qué nos referimos con Marca Personal? 

 

Es el resultado de muchas influencias que van desde el mundo de los negocios hasta el 
autoconocimiento, pasando por la filosofía, la gestión de proyectos, la estrategia, la psicología o 
incluso la política. Pero el objetivo final es alcanzar objetivos personales y profesionales gestionando 
las percepciones que generamos. (Pérez Ortega, XX. Pag 16) 
 
El personal branding consiste en realizar acciones planificadas y 
conscientes para influir en cómo nos perciben los demás.  (Pérez Ortega, XX. Pag 24) 
 
El objetivo del personal branding es proporcionar medios para que las personas saquen lo mejor de sí 
mismas y destaquen aportando algo a los demás. 
La marca personal es una huella 
 
El personal branding trata sobre ti, sobre tus sueños, temores, fortalezas y debilidades; una marca 
personal representa la identidad de quien la sostiene. Se hace fuerte porque representa y defiende 
unos valores y principios. Tus creencias te impulsarán o te impedirán que tomes ciertas actitudes que 
te situarán en el lugar que deseas. Por eso, esta etapa es fundamental. (Pérez Ortega, XX. Pag 16) 
 
Ideas fundamentales que debemos considerar a la hora de construir nuestra marca personal: 
 

 Comprender las nuevas reglas de juego: esto significa, entender que las formas en que se 
gestan las relaciones laborales han cambiado. Nos encontramos en la Era del Conocimiento. 
Lo que has estudiado y los títulos académicos que tienes, ya no son tan importantes en la 
gestión del empleo, sino el valor, las competencias y todo lo que tienes (pasión por lo que 
haces, la motivación y la creatividad) para solucionar las necesidades que plantea la demanda 
del sector.  

 

 Conocerse a profundidad: se trata de realizar un proceso de autoconocimiento e introspección 
que permita identificar y reconocer todo el potencial que tenemos como personas, lo que 
podemos aportar, lo que nos apasiona y lo que no. Es un proceso para identificar todo aquello 
que tenemos y que podemos aportar frente a las necesidades que plantea el mercado laboral. 

 

 Saber gestionar las emociones: Generar valor y proyectarlo requiere prescindir de las 
condiciones emocionales limitantes que obstaculizan el crecimiento personal. Esto significar, 
que debemos realizar un trabajo en mejorar nuestra autoestima, enfrentar miedos y actitudes 
negativas o limitantes del crecimiento. Así mismo, se trata de incorporar habilidades 
emocionales que nos permitan enfrentar la incertidumbre, manejar la frustración y la euforia. 
Sobre todo, que nos permita gestionar las emociones de manera equilibrada. 

 

 Creer en ti mismo y liberarte de las opiniones, creencias y expectativas de las demás personas. 
Lo que significa que debemos desarrollar la capacidad para identificar aquellos entornos que 
nos impulsan y los que nos limitan. Se trata de tener claridad de quién eres y a donde quieres 
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llegar, tomar todas las decisiones que te lleven a la realización de tus sueños de manera libre 
y segura. 

 

 Aceptar que el cambio constante convive con nosotros, implicar tener la capacidad de salir 
una y otra vez de las zonas de confort y crear de manera consciente y constante nuevos 
escenarios para enfrentar las demandas diversas del contexto donde nos desempeñamos. 

 

 Descubre tu propósito. Para crear una marca personal es esencial que descubras el sentido 
trascendente de tu contribución profesional. Es decir, la motivación profunda que provoca 
que te levantes por las mañanas motivado y comprometido. Tu propósito es el punto de 
encuentro entre lo que te apasiona, lo que se te da bien y lo que el mundo necesita. (Vilaseca 
Borja, sf). Esto va de la mano con la identificación de tus talentos y habilidades, que al fin y al 
cabo se convierten en el espíritu de todo lo que puedes aportar en el escenario laboral que 
elijas. Identificar los talentos personales, es fundamental porque es lo que te diferencia de las 
demás personas. 

 

 Atreverse a ser creadores de nuestra propia vida. Antes de pensar en tu marca personal, es 
imperativo definas cómo quieres que sea tu estilo de vida. Has de definir cuáles son tus 
prioridades, tus valores, tus aspiraciones y, en definitiva, tu noción de éxito. Y a partir de ahí, 
tomar decisiones de forma íntegra, siendo fiel a 

 tu brújula interior. (Vilaseca Borja, sf) 
 

 Adopta una actitud emprendedora. No importa si trabajas como empleado, freelance o si 
estás emprendiendo tu propio proyecto empresarial. Para crear tu marca personal es 
imprescindible tener iniciativa y adelantarte a las situaciones con proactividad. A su vez, 
también es muy importante que sepas superar los diferentes obstáculos que vayan surgiendo 
por el camino con resiliencia, paciencia y humildad. (Vilaseca Borja, sf) 

 

 Tener claridad de cuales son mis clientes. Es decir, cales son las empresas, organizaciones, 
personas que requieren de mis conocimientos y talentos.  Se trata de identificar cales son “las 
molestias, vacíos y aspiraciones que a través de tu fusión profesional puedes apoyar, 
solucionar o mejorar. 

 

 Invierte en formación y actualización profesional. Es decir, invierte en ti mismo, en tu 
crecimiento en los diversos ámbitos de la vida que requieras. Adquirir nuevos conocimientos, 
experiencias y herramientas prácticas es fundamental para gestionar los cambios constantes. 

 

 Crea una propuesta de valor original. Una vez tienes claro cuál es tu potencial cliente o nicho 
de trabajo, el siguiente paso consiste en desarrollar una propuesta de productos y servicios 
que aporten suficiente valor a tu cliente ideal. Es ofrecer lo que sabes para resolver las 
necesidades que se plantean en tu sector de una manera innovadora y creativa. Utilizar para 
ello, los medios digitales (redes sociales, páginas webs, blogs digitales, etc.) 

 

 Elije el rol laboral que quieres asumir. En función del estilo de vida que desees llevar, decide 
cómo vas a relacionarte con el mercado laboral. Puedes trabajar como empleado o autónomo. 
Y también convertirte en emprendedor o empresario. (Vilaseca Borja, sf) 

 

 Finalmente aprende a comunicar tu propuesta de valor de forma sencilla y clara. Se trata de 
vender sin hacer sentir que te estas vendiendo. 
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Marca personal y la gestión de las redes sociales: 
 
 
Las redes sociales se han convertido en plataformas donde plasmamos de manera consciente o no, 

nuestra visión del mundo, valores, formas de pensar. Que son relevantes de poner atención en el 

proceso de construcción de nuestra marca personal y la gestión de la búsqueda de empleo. 

Con respecto a este último aspecto, en la actualidad la primera entrevista de trabajo o las primeras 

acciones de preselección que realizan los departamentos de recursos humanos, lo hacen a través de 

la revisión de tu huella digital, que es lo que las diversas plataformas digitales dejan ver de todo lo que 

habla sobre ti (fotografías, opiniones, predilecciones, visión de mundo, etc.). 

Según un estudio realizado por Infojob estas son las redes más consultadas por los especialistas de 

recursos humanos en los procesos de selección: 

 

 

 

Estos datos, se hacen relevantes para entender que nuestra Marca personal debe estar impresa en 

todos los aspectos de nuestra vida, esto significa que lo que encontramos en las redes sociales debe 

ser coherente con nuestra marca personal.  

Recordar que, aunque activemos los sistemas de privacidad, las redes sociales son públicas, así que lo 

que allí impregnamos puede favorecer o entorpecer nuestra huella digital y en consecuencia nuestra 

marca personal. 

Así que para mejorar tu posicionamiento en la gestión de las redes sociales debes considerar los 

siguientes aspectos: 

 Perfil bien cuidado: crear contenido relacionado con tu sector. 

 Fotografía del perfil de alta calidad, al igual que las portadas y fotografías que compartas. 

Cuidar la imagen que queremos proyectar. 
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 Personaliza las invitaciones. 

 Compartir contenido de valor y de la realidad actual. 

 Sumarte a grupos de tu sector laboral. 

 

  



26 
 

Actividades complementarias: 

Ejercicio 1. 

Este ejercicio te permitirá identificar los elementos claves que debe contener tu marca personal, por 

tanto, se solicita que reflexiones y des respuesta a las interrogantes que se plantean para cada 

criterio. 

 

Matriz de Marca Personal 

TUS NOTAS 

VISION 
¿Cuál es nuestra razón de ser? 
¿qué problemática te gustaría 
resolver o qué área de la vida te 
gustaría transformar o mejorar? 

 

PROPÓSITO 
¿Qué papel en la vida te gustaría 
desempeñar para que esto (la 
visión) se cumpla? 

 

VALORES 
¿Cuáles son los principios que 
guían tu vida? Por ejemplo: ser el 
mejor, trabajo en equipo, 
honestidad, etc. 

 

PASIONES 
¿Qué es aquello con lo que más 
disfrutas? 
Piensa en tus actividades e 
intereses que te llenan de energía 

 

CUALIDADES 
Define tu personalidad con 
aquellos adjetivos que mejor se 
identifican contigo y que te 
diferencian 

 

HABILIDADES/ FORTALEZAS 
¿En qué áreas o funciones eres 
bueno?: por ejemplo: 
escribiendo, ayudando a los 
demás, instruyendo a otros, 
vendiendo, comunicando, etc. 
¿Qué activos/cosas tengo que no 
tengan otros? 

 

QUÉ PIENSAN LOS DEMÁS 
Pregunta cuáles son tus 
principales fortalezas y cualidades 

 

METAS 
¿Cuáles son a medio y corto 
plazo? 

 

DEBILIDADES 
¿Qué ofrecen los demás qué 
hacen mejor que tú? ¿Qué es lo 
que tengo que mejorar? 

 

PÚBLICO META 
¿Quiénes son? ¿A quién tengo 
que convencer? y ¿qué oferta o 
propuesta de valor demandan o 
esperan de ti? 

 

OPORTUNIDADES 
¿Qué factores de tu entorno o 
sector que no puedes controlar 
pueden influir positivamente en 
tu propósito y metas? 

 

AMENAZAS 
¿Qué factores de tu entorno que 
no puedes controlar pueden 
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influir negativamente en tu 
propósito y metas? 

TU COMPETENCIA 
¿Qué ofrecen los demás?  

QUE TE DIFERENCIA 
¿Qué ofreces? ¿Qué propuesta 
haces que sea diferente a la de los 
demás? 

 

Fuente: “Guía para el desarrollo de tú marca personal”, Escuela Internacional de Marketing Digital. 
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Módulo 4:  

Evaluación de las 
competencias: base, 

técnicas y transversales 
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Definición de Competencias 

Se refiere a las “características de personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un 

desempeño exitoso en un puesto de trabajo” (Alles, 2009, p. 18) 

No confundir Competencia con Conocimiento: Conjunto de saberes ordenados sobre un tema en 

particular, materia o disciplina. 

 

Cuadro comparativo 

 

 

¿Cómo se relacionan las competencias y los conocimientos? 
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Tipos de competencias 

 

• Competencias base: conocimientos básicos, considerados como los mínimos requeridos para que 

una persona pueda acceder a un nivel formativo determinado o para desempeñar una actividad 

laboral. 

Ejemplo: Leer y escribir, comunicación e interacción con el mundo físico, comportamiento cívico, 

matemáticas elementales, destrezas digitales, tratamiento de datos, organización de tareas, etc. 

 

• Competencias técnicas: son específicas a cada función, forman parte de la descripción de cargos y 

orientan sobre la idoneidad de un candidato para desempeñarse en el puesto, haciendo observable la 

utilización de conocimientos concretos. 

Ejemplo: Contabilidad de costes, programación en Java, fermentación aplicada a panadería artesanal, 

corte recto en línea horizontal (peluquería), preparación de pedidos en ERP, esterilización de 

instrumentos quirúrgicos, etc. 

 

• Competencias transversales: también denominadas genéricas, son habilidades que agregan valor al 

despliegue de las competencias técnicas y al no ser exclusivas de cada puesto, son transferibles, es 

decir, pueden ponerse en práctica en el desempeño de funciones de distintas clases y organizaciones. 
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Ejemplo: Trabajo en equipo, comunicación asertiva, escucha activa, capacidad de aprendizaje, 

desarrollo de personas, pensamiento analítico, toma de decisiones, etc. 

 

Competencias transversales más demandadas en el mercado laboral actual: 

• Mentalidad de aprendizaje constante (Learnability) entorno personal de aprendizaje. 

• Capacidad para tomar decisiones. 

• Comunicación interpersonal. 

• Liderazgo. 

• Capacidad de adaptación. 

• Gestión del tiempo. 

• Planificación y organización. 

• Creatividad. 

• Resolución de problemas. 

• Trabajo en equipo. 

• Innovación. 

• Pensamiento estratégico y orientación a resultados. 

• Cultura de trabajo remoto. 

• Compromiso. 

• Iniciativa y proactividad. 
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Actividades Complementarias: 

Ejercicio 1: 

Análisis personal: Identifica las competencias demandadas para el trabajo que buscas. 

 Entra a varios portales de empleo Infojobs, Adecco, bebee, etc. 

 Busca 10 ofertas de empleo que encajen con tu objetivo laboral. 

 Lee cada anuncio con detalle y extrae las competencias que solicitan (a veces no están 

 expresadas directamente, sino de forma implícita). 

 Compara esas competencias que demanda el mercado con las que identificas en tu perfil. 

 Si hay alguna competencia que te falte desarrollar, tenla en cuenta para tu desarrollo 

formativo. 

 Al revisar/elaborar tu CV utiliza las palabras que suelen aparecer en estos avisos para referirte 

a las competencias que tú posees (hablarles en su “idioma”). 

 Si hay alguna competencia de las que indican estos avisos analizados que no has utilizado en 

algún trabajo similar al que buscas, identifica alguna otra actividad no laboral (prácticas, 

colaboraciones, emprendimientos, hobbies, etc) en las cuales las has puesto en acción. 

 

Ejercicio 2: 

Identifica las competencias técnicas referidas al puesto que buscas 

 

 Accede al Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales del INCUAL en: 

https://incual.educacion.gob.es/bdc 

 

 Identifica la cualificación profesional que corresponde a tu perfil y objetivo laboral, según su 

familia profesional. 

 Descarga el documento explicativo y explora las competencias y realizaciones profesionales 

que lo conforman. 

 Identifica los comportamientos, conocimientos y competencias que se adecúen a tu perfil y 

objetivo. 

 Ten en cuenta esta forma de expresarlos y reformula lo necesario en tus herramientas de 

empleabilidad (CV, CP, EP, etc.) 

 

 

  

https://incual.educacion.gob.es/bdc
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Módulo 5:  

Análisis del mercado  
laboral actual 
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En España se puede trabajar por cuenta ajena, es decir, es una entidad pública o privada la que nos 

contrata, o por cuenta propia como autónoma/o. En este módulo nos vamos a centrar en el trabajo 

por cuenta ajena.  

 

Empleo por cuenta ajena en el sector público:  

 

La administración del estado oferta una serie de plazas públicas en diferentes sectores, dichas 

convocatorias se rigen por el principio de: “Los ciudadanos tienen el derecho a acceder en condiciones 

de igualdad a las funciones y cargos públicos” y que “la ley regulará el acceso a la función pública de 

acuerdo con los principios de mérito y capacidad”. 

 

Tipos de acceso: oposición; concurso (méritos), concurso oposición y contratación directa (bolsa de 

empleo). * 

 

Convocatorias: Son anuales y se publican en el BOE (boletín del estado) en los boletines de cada 

comunidad autónoma, en las páginas web de los ministerios.  

 

Requisitos: Ser mayor de edad o no sobrepasar la edad de jubilación*, tener nacionalidad española, 

de la unión europea o en virtud de tratados internacionales*, tener la titulación requerida o 

equivalencia, no estar inhabilitado para trabajar o con expediente disciplinario.  

 

En el siguiente cuadro tenemos algunas de las oposiciones a las cuales se puede acceder con la ESO. 

 

Oposición Temario 2019*  Examen Sueldo Tipo 

Aux Administrativo 

del estado 

27 temas 1444 plazas test y 

practica 

1110-1500 € b/m  

+ complementos 

oposición 

Correos*(reparto, 

atc, clasificación) 

12 temas 558 plazas test + 

méritos 

1000€ -1300 € b/m + 

complementos 

oposición 

+ méritos 

Auxilio judicial 26 temas 1257* 

plazas 

test + 

casos 

prácticos 

904.99€ b/m – 1500e 

b/m 

oposición 

Celador 15 temas 1513 plazas test + 

méritos 

1100 € b/m  a  1300 € 

b/m + complementos* 

oposición 

+ méritos 

Subalterno (bedel, 

limpieza, 

conductor oficial 

pinche), 

examinador DGT 

35 temas 393 plazas test+ test 

cultura 

general+  

caso 

práctico 

1200€ b/mes -  1400€ 

b/m + complementos 

oposición  

Auxiliar biblioteca 

y archivo 

52 tema Depende  

comunidad 

test+ 

casos 

prácticos 

1100€ b/m -  1600€ 

b7m +complementos 

oposición 
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Empleo por cuenta ajena en el sector privado:  

Mercado laboral abierto: Son las ofertas visibles para todas y todos en diferentes medios, cuya mayor 

ventaja es, que facilita el acceso a información sobre el puesto y el conocimiento de las necesidades 

de la empresa, pero su mayor desventaja es la alta competitividad entre los aspirantes. 

 Los sectores con mayor caída de demanda de profesionales en España 2020: 

Turismo, ocio, restauración y comercio (inmobiliario, retail, automoción) construcción, 

administración, etc.  

 Ofertas laborales que se han visto favorecidas a raíz de la situación de pandemia:  

 Logística y transporte (cadena de suministros), sanidad, limpieza y desinfección, comercio electrónico 

y venta de bienes por internet, reparación de artefactos y ordenadores, comercio productos 

alimenticios, ocio doméstico, tecnología de información y comunicación (compatible con todas las 

profesiones)  

 Sectores emergentes en 2021: 

Se detallan aquellos sectores laborales que están presentando mayor oferta en el presente año: 

 Profesiones agroalimentarias: El consumo de población no para y la demanda de 

profesionales del sector es constante: Peón recolector/ peón agrario; personal de almacén 

(mozos y carretilleros/as), manipuladores/as; envasadores/as; injertadores y personal de 

poda.  

 Profesiones del sector farmacéutico: Imprescindible para cualquier cadena de suministros y 

productos esenciales para la salud: Auxiliar y técnico de laboratorio; técnico de calidad; mozos 

de pesadas; manipuladores, peones y carretilleros/as 

 Profesiones sanitarias: médicos, enfermeros; auxiliares de enfermería, auxiliares de geriatría, 

fisioterapeutas, técnicos de prevención de cualquier especialidad, celadores, auxiliares 

administrativos sanitarios. (Según el INE en 2066 España tendrá 14 millones de personas 

mayores.) 

 Profesiones relacionadas con el comercio electrónico: Comerciales de todo tipo de servicios, 

(Artículos deportivos, jardinería, comida a domicilio, clases (online), ocio en casa, seguros) 

community manager; embajadores de marca, especialistas en e-formación. 

 Logística y transporte: La era digital añadido a las nuevas tendencias de consumo, implica un 

aumento de demanda de empleados del sector: Carretillero/a; mozos de almacén, 

repartidores; preparadores/ras de pedidos y conductores/ras (zona sur- industrial de Madrid) 

 Los perfiles IT: Son los más buscados y con mejor remuneración a nivel nacional, son la base y 

el futuro de la oferta laboral. 

Mercado laboral oculto:  

Son aquellas ofertas de empleo que no son visibles para todos y todas y que se cubren a partir de la 

red de contactos interna de la empresa. En la actualidad, 3 de cada 4 puestos no se publican y se 

cubren mediante red de contactos.   

Las empresas eligen esta forma de reclutamiento por los siguientes motivos:  
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 Estrategia de la empresa y la competitividad con otras empresas del sector. 

 Mayor confianza en los contactos internos y confidencialidad de los reclutadores. 

 La red de contactos como embajadores de marca. 

 Necesidad de cubrir una vacante como consecuencia de la salida de otros empleados. 

 Cuidar el clima laboral evitando publicar plazas a la vez que se despide. 

 Elevados costes de selección y reclutamiento. 

 Búsqueda de perfiles muy específicos.  

El mercado oculto requiere de estrategias para a acceder al conocimiento de las ofertas, las cuales 

detallamos: 

* Autocandidatura: Se trata de elegir una serie de empresas que nos interesen y tener la iniciativa de 

presentarnos como profesionales, mediante un cv, una carta de presentación, un videocurriculum, a 

través de correo electrónico; o hacerlo a través de su página web o incluso presencialmente. El 

objetivo es conseguir entrevistas de trabajo, que los reclutadores se interesen por tu candidatura y 

tengas la oportunidad de optar a un puesto de trabajo sin tanta competencia.  

* Networking: Es una estrategia laboral para crear una red de contactos profesional, que nos permitirá 

enterarnos de las tendencias de empleo actuales, de ofertas no publicadas y encontrar oportunidades 

para darnos a conocer. 

El networking se puede hacer de forma presencial asistiendo a eventos, conferencias, mesas 

redondas, etc., o de forma online a través de redes profesionales como LinkedIn.  

También podemos generar interés de reclutadores o headhunters cuidando nuestras redes, 

generando contenido, comentando e interactuando con nuestros contactos, más que captando 

contactos sin más.  
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Módulo 6:  
Empleabilidad vs mis 

alternativas 
ocupacionales 
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El autoconocimiento como herramienta para conseguir empleo 

 
A través del autoconocimiento reflexionaremos sobre nuestras propias habilidades, fortalezas, 
competencias, intereses, capacidades y recursos personales, que son necesarios tener claros antes de 
planificar un itinerario laboral o de formación, para ello responde a las siguientes preguntas: 
 
¿Qué se te da bien?, ¿Qué te dice la gente que haces bien?, ¿Con qué disfrutas?  ¿Qué puedes ofrecer 
a las empresas que te contraten? ¿En qué sector prefieres trabajar? 
 
 
La importancia de las competencias en un entorno laboral: 

 
Una conducta o comportamiento es aquello que la persona hace (acción física) o dice (en un discurso). 
Una conducta no es aquello que una persona desea hacer o decir, o piensa que debería hacer o decir, 
las conductas son observables en una acción que puede ser vista o una frase que puede ser 
escuchada. (Muñoz, A.; 2019) 

 
Una conducta es lo que se ve a la gente hacer en su lugar de trabajo, es decir, la aplicación de una 
capacidad, habilidad, conocimiento relacionado con el desempeño de su puesto.  

 
Las competencias son el resultado de: las capacidades, conocimientos, actitudes/personalidad y 
preferencias de las personas.  
 
 Las conductas hacen visibles las competencias: 

 
Algunos ejemplos de competencias más demandadas según la fundación Adecco: 
  
-Capacidad de aprendizaje para reaprender: todo lo que sabemos caduca, cambia y hay que 
permanecer abiertos al cambio y a la actualización. Es la capacidad de no anclarnos a conocimientos 
pasados. 

-Capacidad de adaptación: relacionada con la capacidad de aprendizaje, el entorno cambia y los 
trabajadores cambiamos con el entorno, es muy valorable saber adaptarnos a los cambios y ser 
partícipes de esa transición. 

-Trabajo en equipo: trabajamos en entornos diversos, generacionales, culturales, con importantes 
segregaciones, es necesario saber trabajar con cualquier persona de cualquier ámbito. 

-Motivación: es ser feliz con lo que haces en el mejor de los casos, es la pasión que tienes con tu 
trabajo, que te guste tu profesión, el venir a trabajar con la actitud de asumir otros retos, proyectos u 
objetivos. Las empresas tienen parte en esto, pero la motivación intrínseca es aquella con la que 
venimos de casa y la que nos permite tener iniciativa y creatividad.  

-Compromiso: Las empresas buscan candidatos comprometidos, que quieran sumar.  

En el campo de selección en recursos humanos, existen diversos tipos de clasificaciones de 
competencias, sin embargo, según el ámbito de aplicación y los más usado comúnmente son: 

 
 Competencias Core: Son competencias que deben tener todos y cada uno de los integrantes 

de una empresa, sin importar su categoría profesional, están íntimamente relacionadas con 
la misión, visión, la cultura de la empresa y su estrategia.  
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 Competencias Específicas: Son las competencias que pueden ser compartidas o no por 
trabajadores de la misma empresa, pero con diferentes puestos de trabajo, cuya diferencia 
estará en el nivel de desarrollo que tengan que tener, y que vendrá estipulado por la dirección 
de recursos humanos.  
 

 
Habilidades sociales para la Empleabilidad: 

¿Qué son las habilidades sociales? 
Son conductas y comportamientos eficaces en situaciones de interacción social, incluyen el manejo 
de la comunicación verbal, no verbal en una interacción, la escucha activa, la empatía, asertividad, 
etc. Es importante saberlas manejar en un entorno laboral, porque nos ayudará a darnos a conocer 
como profesionales, a superar una entrevista, a realizar una autocandidatura u obtener contactos para 
nuestro networking. 

 

 Inteligencia emocional: Es la capacidad para controlar e identificar nuestras emociones, 
enfocar nuestra motivación y entender los sentimientos ajenos. (Goleman, 1995). La 
inteligencia emocional se compone de:  

- Autoconciencia emocional: Capacidad para nombrar que sientes y saber cómo te 
sientes y saber cómo te influyen. ejemplo: Siento tristeza, no tengo ganas de hacer 
nada, estoy enfadada; no me concentro, etc. 
- Autocontrol emocional: Capacidad para reconocer y adaptar las emociones a las 
situaciones en la que estamos, reconocer nuestras emociones para no dejarnos llevar 
por ellas. Ejemplo: Mi jefa utiliza un lenguaje inadecuado para decirme las cosas, ¿qué 
puedo hacer? Utilizar la empatía y el asertividad para pedir un cambio en el tono de 
la conversación: Entiendo lo que me comentas, pero me parece que estas utilizando 
un tono inadecuado, ¿podrías hablar un poco más bajo? ¿podrías utilizar otros 
términos? 
- Automotivación: Aquello que dirige nuestras acciones hacia un objetivo, que puede 
ser interno o externo. Ejemplos de motivación interna: superación, la familia, el propio 
trabajo, vocación. Ejemplos de motivación externa: el sueldo en metálico, psicológico, 
estatus, promoción, etc.  
-Empatía: Es la capacidad para ponerse en el lugar de las otras personas y conectar 
con ellas a través de las emociones, dado que seremos capaces de reconocer las 
emociones de los demás y adaptarnos a la situación.  

 Habilidades sociales: Son un conjunto de comportamientos y conductas que nos permiten 
relacionarnos con los demás de manera más eficaz, sana y respetuosa; es muy útil en entornos 
laborales. Ejemplo: ¿Cómo nos influyen las emociones? 

 
Identificar áreas de mejora, fortalecimiento personal y formación profesional: 
 
Análisis DAFO. Esta herramienta de análisis nos ayudará a delimitar aquellos aspectos que modulan 
en la actualidad nuestro perfil profesional, de forma más visual y teniendo en cuenta factores que 
podemos cambiar y los que no.  
Debilidades (interno): Aspectos internos en la actualidad y que suponen una limitación. 
Amenazas (externo): Aspectos externos que nos afectan para conseguir trabajo. Riesgos. 
Fortalezas (interno): Aspectos positivos que tengas en la actualidad y que jueguen a tu favor.  
Oportunidades (externo): Aspectos del entorno que te favorecen en la actualidad.   
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Formación y perspectivas laborales: 

 

La educación formal en España se distribuye de la siguiente manera:  

Formación que 
tengo  

Formación anterior A que tengo acceso  

ESO Educación primaria Oposiciones C1 Y C2. 

Certificados de profesionalidad * 

Mercado laboral 

FP Grado medio ESO 

prueba de acceso (ser 
mayor de 17 años) 

* anterior 

Mercado laboral 

Seguir estudiando: bachillerato ( acceso directo), 
FP Superior (acceso directo)* convalidar módulos 
comunes 

FP Grado 
superior 

Prueba de acceso 
(mayores de 19 años) 

Grado medio (rama*) 

Bachillerato 

*anterior 

Mercado laboral 

Seguir estudiando: 

Universidad (acceso indirecto*) 

Universidad  Bachillerato, FPS 

Pruebas de acceso para 
mayores de 25 y 45 años 

Mercado laboral 

Seguir estudiando (master oficial/ propio/ 
habilitante) 

Fuente: Elaboración propia a partir de https://www.educacionyfp.gob.es/portada.html  

 

Certificados de profesionalidad: Estos certificados acreditan a los/las trabajadoras/es en una 
cualificación profesional del Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales; son emitidos por 
el SEPE (Servicio Público de Empleo) y por la Administración Laboral de las Comunidades Autónomas. 

-Catálogo de familias profesionales: : https://sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certificados-
profesionalidad.html  

- Formas para obtener tu acreditación:  

 Cursando el certificado de profesionalidad 

 Convalidando unidades de competencia, que nos falten para tener la certificación.  

 Participando en pruebas que convoque la administración para el reconocimiento de las 
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral u otras vías no formales de 
formación.https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/certificados-
profesionalidad#convocatorias-acreditacion-experiencia  

-Modalidades y centros de formación: presencial, a distancia, online o mixta.  

https://www.educacionyfp.gob.es/portada.html
https://sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certificados-profesionalidad.html
https://sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certificados-profesionalidad.html
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/certificados-profesionalidad#convocatorias-acreditacion-experiencia
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/certificados-profesionalidad#convocatorias-acreditacion-experiencia
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Para mayor información, hay que ponerse en contacto con Subdirección General de Cualificación y 
Acreditación Profesional en la dirección de correo electrónico sg.cualifica.acredita@madrid.org 

Cursos de formación gratuitos FUNDAE. Es la fundación Estatal para la Formación en el Empleo, que a 
través de fondos públicos tanto las empresas como los trabajadores tiene acceso a formación gratuita. 
https://www.fundae.es/  

  

mailto:sg.cualifica.acredita@madrid.org
https://www.fundae.es/
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Actividades Complementarias: 

 

Realizar un contraste entre el perfil personal/laboral con la demanda de empleo actual.  

Responde a las siguientes preguntas:  

¿Cuál es el trabajo que hago? ¿Cuál es el trabajo que no quiero hacer? ¿Cuál es el trabajo que sé 

hacer? y ¿Cuál es el trabajo que me gustaría hacer? ¿Sector público o privado? ¿Por mi cuenta? 

Posteriormente, apoyándote en el siguiente esquema, y pensando en aquel trabajo/ocupación que 

preferirías tener, preguntante: ¿Qué tengo para conseguirlo? ¿Qué me falta? ¿Qué me impide 

conseguirlo? 

 

Algunos Ejemplos: 

1. Quiero trabajar como Teleoperadora ATC/comercial: 
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2. Quiero trabajar como auxiliar de residencias (sector público/ privado): 

 

 

3. Quiero trabajar en Correos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quieres trabajar en: ________________________________________________ 

Rellena cada espacio, guiándote de los ejemplos proporcionados: 
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Actividad 4: Ejercicio de reflexión voluntario: Visualizar el siguiente video. 

https://www.youtube.com/watch?v=cxUuU1jwMgM&feature=youtu.be  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=cxUuU1jwMgM&feature=youtu.be
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Módulo 7: 
Técnicas para la candidatura  

y los procesos de selección 
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Definición: 

La palabra currículum tal como se emplea en la actualidad no tiene un origen etimológico referido a 

un término único. Generalmente está asociada al latín, concretamente, a la palabra en diminutivo 

“curris”, relacionada a “carrera” y atribuida a un camino a través del cual se transita hacia un objetivo. 

Cuando le acompaña la palabra “vitae” cuyo significado es “vida”, el concepto “curriculum vitae” se 

traduce a “carrera de la vida”. 

“Documento, estudios y formación de quien lo envía” (MADComunicación, 2010, p. 73).  

“Resumen escrito y ordenado del historial de una persona, redactado con el objetivo de exponer su 

formación y experiencia hasta la fecha, adaptándolo al puesto de trabajo que se desea cubrir y 

poniendo de relieve aquello que guarde más relación con el perfil del puesto ofertado” (Planas, Cobos 

y Gutiérrez-Crespo, 2012, pp. 86-87). 

 

Existen diferentes tipos de CV: 

 

1. Cronológico 

 La información se describe según su desarrollo temporal especialmente la referida a la 

experiencia laboral y la formación académica.  

 Generalmente, se presenta ordenada de forma descendente, es decir, de lo más reciente a lo 

más antiguo.  

 Destaca por su claridad, sencillez, facilidad de redacción y uso extendido. Es útil cuando el 

candidato posee escasa experiencia laboral y pre laboral. 

 El currículum cronológico, según Planas, Cobos y Gutiérrez Crespo (p. 88, 2012) “no ofrece 

problemas si no se han sufrido periodos de inactividad, despidos o situaciones similares.”  

 Ofrece a los ejecutivos de selección de personal una forma rápida y concreta de hacerse una 

impresión preliminar sobre el candidato cuando los procesos se encuentran en las fases 

iniciales facilita y agiliza el cribado de los CV al momento de pre seleccionarlos o descartarlos 

según identifique su posibilidad de cubrir un determinado puesto de trabajo. 
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2. Funcional 

 Hace énfasis en las cualificaciones, habilidades y competencias de la persona candidata. 

 La información académica y laboral no se elabora empleando una secuencia cronológica. 

 La información se presenta en bloques, siendo cada bloque una agrupación de tareas, 

funciones y actividades que se desarrollan de forma conjunta según su relación, aunque se 

hayan desempeñado en distintos momentos o lugares. 

 Debe ser breve, conciso y bien estructurado (MAD Comunicación, 2010, p. 85). 

 Enfatiza más lo que se sabe hacer, qué y dónde se hizo por lo cual se aconseja fusionar las 

experiencias profesionales y pre profesionales agrupándolas mediante un encabezado “título” 

que represente un área de experiencia o desarrollo. 

 Es recomendable ordenar los bloques según su cercanía al objetivo laboral que se pretende 

con la candidatura. 

 Su lectura por parte del reclutador no es tan rápida y sencilla como en el modelo cronológico. 

 Puede resultar adecuado cuando se desean resaltar las competencias del candidato y 

potenciar su valía profesional. 

 Esta modalidad se utiliza cuando la persona candidata tiene “espacios en blanco” (periodos 

donde no se ha empleado remuneradamente) en la línea de tiempo de su experiencia laboral, 

por haber estado en desempleo, por maternidad, por estudios u otras razones. (Cobos y 

Gutiérrez Crespo, 2012, p. 89) 

 

3. Europeo 

 Oficialmente llamado Europass CV. 

 Es un modelo común entre los estados que conforman la Unión Europea. 

 Busca facilitar la transparencia en la valoración de las profesiones y cualificaciones, de manera 

que las empresas que ofrecen empleo y reciben postulaciones de ciudadanos de diferentes 

nacionalidades puedan contar con un CV. 

 Su principal ventaja radica en que permite a los candidatos ampliar su búsqueda de empleo y 

formación en todo el territorio de la Unión Europea. 

 Asimismo, ofrece la posibilidad de presentar de modo cronológico y flexible las capacidades, 

competencias, titulaciones y certificaciones. (Cobos y Gutiérrez Crespo, 2012, p. 90) 
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4. Imaginativo, creativo, informal 

Muchas personas creen que un CV original puede ayudar a causar un mayor impacto en las 

personas que evalúan las postulaciones de las ofertas de empleo, sin embargo, esto no suele ser 

necesariamente correcto, porque esto va a depender del tipo de trabajo, sector o profesión al que 

se esté realizando una candidatura. 

Puede resultar inapropiado si, además de no coincidir con el estilo o modalidad de uso general en 

el sector o profesión de la persona candidata, los especialistas de selección lo perciban como de 

difícil lectura, de almacenaje y clasificación según sus criterios organizativos. 

Para gran parte de los sectores, empresas y reclutadores no aporta más valor a la información y 

los datos que contiene un CV de las otras modalidades 

Salvo que en la oferta de empleo se solicite expresamente, o se trate de una profesión o sector 

en el que esto (creatividad) constituya un elemento a evaluar (por ejemplo, en el diseño gráfico, 

la publicidad, entre otros) frecuentemente NO se aconseja su utilización. 

 

Entonces, ¿cuál es la definición correcta del currículo vitae? 

No existe hasta ahora un modelo de currículum ideal o perfecto principalmente por tres grandes 

motivos: 

1. El primero, referido al propio documento, es que hay distintos estilos de CV y cada uno de 

ellos ofrece ventajas e inconvenientes. 

2. El segundo motivo se asocia a los oferentes de empleo, ya que hay una amplia diversidad de 

criterios, opiniones y preferencias en el ámbito de las personas profesionales a cargo de los 

procesos de reclutamiento de personal, de los departamentos de Recursos Humanos, de 

diferentes culturas, sectores, estructuras y estrategias empresariales. 

3. Por último, en el lado de los demandantes de empleo, cada candidato elabora su CV siguiendo 

estructuras o modelos de uso generalizado, pero incorporando siempre aspectos y 

características personales tanto en la redacción de contenidos y apartados, como en la 

presentación gráfica y apariencia del documento. 

Al respecto lo que podemos referir e identificar aquella información que es indispensable, necesaria, 

relativa a cada caso. 
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En la actualidad, además de la información básica referida en las gráficas anteriores, se ha hecho 

indispensable como primer encabezado del CV, la formulación de un pequeño resumen que relate de 

manera sucinta aspectos relacionados con el perfil de la persona candidata. Generalmente éste se 

puede enuncia como: Perfil profesional, Sobre mí, etc. 

La redacción del este pequeño párrafo contiene una serie de contenidos básicos que se detallan en la 

siguiente imagen: 

 

 

Las Cartas en el proceso de gestión de la búsqueda activa de empleo 

 

Es indiscutible que la búsqueda activa de empleo es un proceso que requiere discernimiento táctico y 

estratégico en las acciones que realiza el candidato en cada una de las etapas del proceso de selección, 

para lo cual debe contar con una serie de herramientas comunicativas de gran valor y utilidad como 

son las distintas cartas de las que se dispone para cada caso 

Según el manual de MAD Comunicación (2010, p. 97) en los procesos de búsqueda activa de empleo, 

las cartas se pueden agrupar en dos tipos: 
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Cartas de acompañamiento 

Se utilizan para “acompañar” al currículum cuando éste se envía o entrega para postular a una oferta 

que forma parte de un proceso de selección o cuando se remite para iniciar una candidatura 

espontánea. 

Su objetivo principal es captar la atención del receptor y motivar a que lea el CV con interés. 

Permite dar un “toque personal” a la entrega del currículum, ya que, al ser elaborada con un estilo 

propio, puede convertirse en una buena forma de resaltar entre la gran cantidad de personas 

candidatas, poniendo de relieve aquellos puntos que le caracterizan como el candidato adecuado. 

Al ser una carta personalizada en función de la empresa a la cual se dirige, reduce en el especialista 

de reclutamiento, la percepción de que el autor hace envíos masivos e indiferenciados de su CV a las 

empresas, y hace que desaparezca la sensación de que se trata de “un currículum más”, de los tantos 

que habrá enviado indistintamente el candidato. 

Las cartas de acompañamiento pueden ser de dos tipos, según el tipo de candidatura a la que se 

presenta: 

a) Carta de presentación: Responde a una oferta de empleo concreta publicada por la empresa. 

b) Carta de promoción (o de motivación):  Acompaña el CV cuando la persona candidata, por iniciativa 

propia lo envía a alguna empresa que encaja con sus objetivos de empleabilidad. 

 

Carta de continuidad 

Luego de haber enviado la carta de acompañamiento junto al CV, se trate de una carta de presentación 

o una de motivación, conviene seguir manteniendo el contacto con las empresas que han recibido el 
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currículum. Las cartas de continuidad se pueden clasificar en tres tipos, según el momento o situación 

en que se encuentre la candidatura en el proceso de selección: 

 

a) Carta de seguimiento: Se utiliza para volver a conectar con la empresa con la excusa de 

conocer el estado de la candidatura en el proceso, mostrando interés por la empresa y 

tratando de diferenciarse de otras personas candidatas del proceso de selección. 

b) Carta de recordatorio: Se emplea en aquellas situaciones en las que no se ha obtenido 

ninguna respuesta de la empresa, o para enviar una versión actualizada del CV, luego de cierto 

tiempo. 

c) Carta de agradecimiento: Resulta muy útil cuando se necesita dar continuidad al contacto, 

luego de alguna de las fases del proceso de selección. Según MAD Comunicación (p.100, 

2010), esta carta “no es obligatoria, pero sí diferencia al que la envía” 

 

Algunos errores que debemos evitar en el CV 

Así como es fundamental conocer la estructura, contenido y tipos de CV, es igual de importante 

conocer algunos errores que se comenten comúnmente y que en todo caso se deben evita. 

Compartimos 25 de los más importantes, aclarando que los mismos no se presenta en un orden de 

mayor o menor importancia. 

1. Contiene datos específicos de contacto, ubicación e identidad. 

2. CV desactualizado. 

3. CV “viudo”, sin carta de acompañamiento. 

4. Datos de contacto omitidos, incompletos o incorrectos. 

5. Emplear léxico técnico de forma rebuscada, jerga, vocablos propios de otra cultura o 

ubicación geográfica. 

6. Envío a destinatario equivocado o cruzado. 

7. Especificar el motivo de retiro de cada experiencia laboral. 

8. Estilo gráfico excesivamente recargado o desarmonizado. 

9. Exceso de texto (no deja “respirar” al lector). 

10. Experiencia laboral y formación no relacionadas al puesto. 

11. Extensión mayor a 1 o 2 páginas. 

12. Formato editable (Word) o tipo imagen (JPEG, PNG). 

13. Fotografía inadecuada. 

14. La redacción no es clara ni concisa. 

15. Mentir sobre la experiencia o formación (y en general). 

16. No emplea verbos de acción. 

17. No se expresa mediante palabras clave asociadas a la oferta, sector, empresa, etc. 

18. No hace referencia a competencias técnicas (hard skills), transversales (soft skills) o 

competencias digitales. 

19. No menciona logros, impactos o beneficios en la experiencia laboral. 

20. No personalizar el CV de acuerdo a la candidatura. 

21. Omitir enlaces a blog/RRSS profesionales o remitir a las de uso personal. 

22. Omitir labores de voluntariado, membresías u otras actividades que refuerzan perfil de 

competencias. 

23. Sin titular, sin “sobre mí”, sin propuesta de valor. 
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24. Uso de siglas, acrónimos o abreviaturas. 

25. Utilizar “Horrores” ortográficos. 

 

 

Entrevista de trabajo 

 

Concepto clave: 

“Es un proceso de comunicación entre dos o más personas, con una finalidad bien definida: 

determinar la adecuación del/la candidato/a a un determinado puesto de trabajo” (Barranco, 2010, 

p. 38)  

Mediante este proceso el empleador intenta conocer al candidato obteniendo la información que 

necesita, utilizando una serie de técnicas y preguntas. Por su parte, el entrevistado intenta transmitir 

las características personales que lo transforman en un candidato idóneo para el puesto, con el fin de 

persuadir al entrevistador. 

 

Tipos de entrevistas y sus fases: 
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Preparar la entrevista de trabajo: algunos pasos para guiarte 
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Actividades complementarias: 

Ejercicio 1. Vamos a revisar cuidadosamente nuestro Currículum Vitae 

 A partir de las indicaciones siguientes, sobre la estructura y los errores más comunes en el 

currículum vitae. Revisar y contrastar su currículum vitae, para identificar áreas de mejora.  

 Identifica los errores que estas cometiendo, según la lista proporcionada y corrígelos en el 

documento de tu currículum vitae. 

 

Utiliza los siguientes insumos: 

1. Estructura recomendada para Currículum vitae. 
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2. Modelo para redacción perfil personal en el CV. 

 

3. Veinticinco “25” errores que encuentras en la pág. 52 

4. Finalmente busca una plantilla que sea adecuada al sector laboral en el estás enfocando la 

búsqueda. Te puedes apoyar en las siguientes sugerencias: 

En internet existen muchos sitios donde puedes encontrar plantillas y modelos de curriculums, te 

dejamos algunas sugerencias que te faciliten la búsqueda: 

• Canva 
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• Google docs 

 

 

• Microsoft Word 

 

• iCulum 
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• CVMaker 

 

 

• VideoCV 
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Fundación Iberoamérica Europa, Centro de Investigación, Promoción y Cooperación Internacional 

CIPIE, es una Fundación Cultural privada, de ámbito internacional, sin ánimo de lucro, constituida en 

1981 para promover la cooperación cultural, económica, política y social entre Iberoamérica y Europa 

y cualquier país o región del mundo.  

  

En sus 40 años de trayectoria ha promovido hasta el momento 678 proyectos en 28 diferentes países 

de Iberoamérica, África, Oriente Medio y Europa. En América latina ha realizado proyectos 

en Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, El Salvador, Guatemala, 

México, Nicaragua, Panamá, Paraguay, Perú, República Dominicana, Uruguay y Venezuela.  

  

En España la fundación es un referente en cooperación cultural y formación, la enseñanza del idioma 

español, la inmigración y la sensibilización contra el racismo y la Xenofobia. Ha impulsado cientos de 

iniciativas, Foros, actividades y editado, hasta el momento, más de 240 títulos. Ha sido galardonada 

con el premio Mensajeros de la Paz de Naciones Unidas, Emprendedor solidario Argentina 2014 y 

Tutor Awards 2017 entre otras distinciones y reconocimientos y mantiene convenios estables de 

colaboración con empresas, universidades y centros de estudio de España e Iberoamérica.  
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