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Prólogo 

La UE sufre una situación dramática en relación con el desempleo, especialmente 
entre los jóvenes, que duplica las tasas de desempleo para todas las edades. 
Además, las crecientes cifras de pobreza y desigualdad, la segregación social, la 
crisis migratoria y el aumento de la xenofobia en Europa están causando una carrera 
descendente con respecto a los planes de solidaridad y voluntariado paneuropeos. 

Entre 92 y 94 millones de europeos, según informes recientes, participan en 
actividades voluntarias, representando un 3% del PIB en países desarrollados. 

En este contexto, el objetivo general del proyecto EYESA es brindar oportunidades 
de desarrollo de capacidades a jóvenes voluntarios para mejorar su desempeño 
social y emprender actividades empresariales, apoyando la creación de nuevas 
empresas en el campo de la protección social. 

El proyecto mejorará la tan necesaria cultura de solidaridad paneuropea y 
proporcionará un conjunto de habilidades características de los jóvenes voluntarios. 
Este enfoque también contribuye a prevenir la creación de una fuerza laboral 
europea desequilibrada entre regiones o la aparición de nuevos impactos 
asimétricos. Eliminar estas barreras es esencial para resolver la crisis de empleo y 
acción social de la UE, a la vez que aprovechar los valores europeos. 

El intercambio transnacional de conocimientos contribuirá a mejorar las actividades 
de desarrollo de capacidades en el futuro a nivel nacional, regional y local. 

Este manual describe una amplia gama de competencias útiles para mejorar el 
desempeño en la acción social y la empleabilidad, así como para apoyar el 
empoderamiento para convertirse en miembro activo de la sociedad europea. 

Está dirigido a profesores y formadores y a todas las personas que participan en 
proyectos juveniles, con objeto de facilitar aportes teóricos y sugerencias para su 
trabajo con los jóvenes y, por supuesto, se dirige al grupo objetivo de jóvenes 
interesados en mejorar las habilidades necesarias para colaborar en grupos, 
trabajar en proyectos, crear empresas, encontrar su lugar en el campo de los 
negocios y construir un futuro significativo, sostenible e inclusivo. 

Esta publicación surgida de la experiencia de 7 países europeos ha sido concebida 
para ser libremente utilizada de manera creativa para cualquier propósito relativo al 
desarrollo de competencias propias de un voluntario. 

 

Junio de 2019          

Los autores 
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1.1  INTRODUCCIÓN 

“La mente humana es un instrumento 
enormemente creativo. Nuestra 
capacidad de ir más allá de las 
experiencias concretas para producir 
ideas novedosas es una de nuestras 
características más destacadas. Ya sea 
un científico que propone una teoría, un 
autor imaginando un nuevo personaje, 
un padre soñando con una actividad 
para entretener a los niños, o un orador 
que busca una forma figurativa de 
expresar un pensamiento, los humanos 
se ocupan constantemente del negocio 
de construir y modificar nuevas 
representaciones mentales que son 
relevantes para algún objetivo”. 1  

En las últimas décadas, la innovación y 
la creatividad se han convertido en 
habilidades críticas para lograr el 
éxito en las economías desarrolladas. 
La creatividad es la capacidad de 
producir nuevas ideas y la innovación 
es la implementación de esa 
creatividad. La creatividad 
proporciona nuevas ideas para 
mejorar la calidad en las 
organizaciones y la innovación pone 
estas ideas en acción. 

Tanto para las organizaciones 
consolidadas como para las nuevas 
organizaciones, la innovación y el 
cambio son importantes en un entorno 
dinámico y cambiante. La necesidad 
de una resolución creativa de 
problemas se ha puesto de manifiesto 
a medida que los problemas de 
gestión empresarial han requerido de 
visiones creativas para encontrar 
soluciones adecuadas. En palabras de 
Edward de Bono, uno de los escritores 
más prolíficos sobre el pensamiento 

creativo, “No hay duda de que la 
creatividad es el recurso humano más 
importante de todos. Sin creatividad, 
no habría progreso, y siempre 
estaríamos repitiendo los mismos 
patrones”. 

Sin embargo, son muchas las personas 
que piensan que solo una minoría es 
realmente creativa. En 2012, Adobe 
publicó un estudio global sobre la 
creatividad que exponía actitudes y 
creencias sorprendentes sobre la 
creatividad. Los resultados de una 
encuesta en línea enviada a 5.000 
adultos de Estados Unidos, Reino 
Unido, Alemania, Francia y Japón 
muestran que 8 de cada 10 personas 
sienten que liberar la creatividad es 
fundamental para el crecimiento 
económico y casi dos tercios de los 
encuestados considera que la 
creatividad es valiosa para la 
sociedad. Sin embargo, una minoría 
sorprendente - solo 1 de cada 4 
personas - cree que está a la altura de 
su propio potencial creativo. 2 

Las creencias de que solo las personas 
especiales y talentosas son creativas 
disminuyen nuestra confianza en 
nuestras habilidades creativas. Pero la 
creatividad no es una habilidad 
exclusiva de personas en profesiones 
tradicionalmente creativas. No es algo 
que tengas o no tengas, y no es una 
habilidad homogénea. La creatividad, 
como cualquier otra habilidad, se 
puede aprender, se puede entrenar. 
Según Edward de Bono, “el 
pensamiento creativo, en términos de 
creatividad de ideas, no es un talento 
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místico. Es una habilidad que se puede 
practicar y alimentar." 

De acuerdo con un estudio realizado 
por la Universidad de Exeter, “los 
altos niveles de logros requieren 
invariablemente una capacitación 
prolongada e intensiva, e incluso las 
personas que no se cree que tengan un 

talento especial pueden, simplemente 
como resultado de la formación, 
alcanzar niveles de logros que antes 
sólo se creían posibles para individuos 
dotados innatamente”. Llegaron a la 
conclusión de que la excelencia está 
determinada por las oportunidades, el 
estímulo, la capacitación, la 
motivación y, sobre todo, la práctica.  

1.2  QUÉ ES CREATIVIDAD E INNOVACIÓN 

¿Qué es creatividad y qué es 
innovación? ¿Son términos 
intercambiables?   

La creatividad es la capacidad o el acto 
de concebir algo original o inusual y 
convertir estas ideas nuevas e 
imaginativas en realidad. La creatividad 
se caracteriza por la capacidad de 
percibir el mundo de nuevas maneras, 
de encontrar patrones ocultos, de 
establecer conexiones entre fenómenos 
aparentemente no relacionados y de 
generar soluciones. La creatividad 
implica dos procesos: pensar y luego, 
producir. 

La innovación es la implementación 
de algo nuevo, es decir, el proceso 
que transforma esas nuevas ideas en 
productos o servicios reales. La 
innovación es un proceso productivo. 

Para Kevin McFarthing, experto en 
gestión de la innovación, la innovación 
es "la introducción de nuevos 
productos y servicios que agregan 
valor a la organización". Para Gijs van 
Wulfen, influencer de Linkedin y autor 
de la Metodología de la Innovación 
FORTH, "una innovación es una oferta 
relevante y viable como un producto, 
servicio, proceso o experiencia con un 
modelo de negocio viable que se 
percibe como nuevo y es adoptado por 
los clientes”. Como puede inferirse, las 
innovaciones no son solo productos 
nuevos, sino también procesos, 
métodos y negocios nuevos. Modelos, 
asociaciones, rutas de mercado o 
métodos de marketing. La innovación 
implica tomar riesgos, implica probar 
cosas, que podrían no funcionar. El 
lema del innovador es "Tengo éxito o 
aprendo, pero nunca fracaso. 

o La creatividad y la innovación pueden aprenderse 

En 1968, George Land hizo una prueba 
de creatividad a 1.600 niños de cinco 
años. La prueba fue la misma que usó 
la NASA para seleccionar ingenieros y 
científicos innovadores. Reevaluó a los 

mismos niños cuando tenían 10 años 
de edad (1973), y nuevamente a los 15 
años de edad (1978). En 1985, probó a 
280.000 adultos para ver cuán 
creativos eran. 

 

Resultados de la prueba 
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Grupo de edad de 
los participantes 

Número de 
participantes 

Año de la 
prueba 

Porcentaje que puntuó 
dentro del rango de 

‘altamente creativos’ 

5 años 1,600 niños 1968 98% 
10 años 1,600 niños 1973 30% 
15 años 1,600 jóvenes 1978 12% 

+ 25 años 280,000 adultos 1985 2% 
"Lo que hemos concluido", escribió Land, "es que el comportamiento no creativo se 
aprende". Revisa este video donde George Land explica los resultados de su estudio. 

Aunque a partir del estudio de Land 
podemos concluir que la creatividad 
no se aprende, sino que más bien se 
desaprende, las habilidades de 
creatividad también se pueden volver 
a aprender. No por asistir a una 
conferencia, sino aprendiendo y 
aplicando procesos de pensamiento 
creativo. Esto se demuestra en el 
estudio "Efectividad de la capacitación 
para la creatividad" basado en 70 
estudios previos. Los autores 
concluyeron que el entrenamiento de 
la creatividad es efectivo y que 
"contribuyó al pensamiento 
divergente, la resolución de 
problemas, el rendimiento y las 
actitudes y el comportamiento de los 
estudiantes más jóvenes y mayores y 

de los adultos que trabajan, así como 
para los estudiantes de rendimiento 
ordinario y de alto rendimiento”. 5 

Según Land, lo que les sucede a los 
niños de su estudio es que, a medida 
que se les educa, se les enseña a hacer 
un pensamiento convergente y 
divergente al mismo tiempo. Por lo 
tanto, cuando surgen nuevas ideas, 
comienzan a mirarlas de inmediato, 
juzgándolas, criticándolas y 
evaluándolas, basándose en 
suposiciones y experiencias 
anteriores. Durante este proceso, las 
neuronas de diferentes partes del 
cerebro luchan entre sí, disminuyendo 
el poder del cerebro.

 

o Pensamiento divergente y convergente 

Antes de profundizar en cómo 
entrenar la creatividad y la innovación 
es necesario aclarar qué es el 
pensamiento convergente y 
divergente. 

El pensamiento divergente “es el 
proceso de generar nuevas ideas y 
posibilidades, sin juicio, sin análisis, 
sin debate. Es el tipo de pensamiento 
que te permite la libertad de 
asociación, “a lo grande” y discutir 

posibles nuevas formas de resolver 
desafíos difíciles que no tienen una 
respuesta única/correcta/conocida”, 
explica Anne Manning, socia 
fundadora de Drumcircle LLC e 
instructora de la Universidad de 
Harvard. 

Por otro lado, el pensamiento 
convergente “está asociado con el 
análisis, el juicio y la toma de 
decisiones. Es el proceso de tomar 
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muchas ideas y clasificarlas, 
evaluarlas, analizar los pros y los 
contras y tomar decisiones", explica 
Manning. Revisa el vídeo para saber 
más. 

Cuando usamos el pensamiento 
divergente, podemos imaginar 
cualquier posibilidad, dirigirnos en 
cualquier dirección y apartarnos 
deliberadamente de lo convencional. 
La crítica y el juicio se suspenden 
temporalmente mientras exploramos 
las posibilidades. 

Cuando usamos el pensamiento 
convergente, estamos tratando de 
reducir las opciones a una o más 
opciones preferidas. Utilizamos el 
análisis, la crítica, la lógica, el 
argumento y el razonamiento para 

llegar a una selección. Eliminamos las 
posibilidades menos atractivas para 
elegir un camino a seguir. 

Pensamiento convergente y 
divergente son partes diferentes del 
mismo proceso de generar ideas y 
pensar qué queremos hacer con esas 
ideas. Tanto el pensamiento 
convergente como el divergente son 
importantes y necesarios para la 
resolución creativa de problemas. 

Culturalmente estamos bien 
entrenados para tener un pensamiento 
convergente, esto es, para analizar 
problemas y tomar decisiones. No 
estamos tan bien entrenados para 
crear un clima en el cual sea seguro 
proponer nuevas ideas. Muy a 
menudo, incluso cuando tratamos de 
incubar nuevas ideas, usamos los dos 
tipos de pensamiento a la vez, y esto es 
como poner el pie en el acelerador y 
en el freno al mismo tiempo. 

Un proceso creativo-innovador 
efectivo es un equilibrio entre 
imaginación y análisis. Implica la 
generación de ideas, análisis y 
evaluación. Sin embargo, debemos 
separar ambos procesos: reservar 
tiempo para la generación de nuevas 
ideas y luego separar este proceso de 
manera clara y deliberada del proceso 
de tomar estas ideas, evaluarlas y 
hacer algo con ellas. 
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1.3 CÓMO ESTIMULAR LA CREATIVIDAD 

En otras palabras, como estimular el 
pensamiento divergente. 

Como se ha establecido 
anteriormente, la creatividad es una 
habilidad que puede desarrollarse. 

Aprendemos a ser creativos 
observando, cuestionando, 
desafiando suposiciones y 
conectándolas. Ser creativo nos ayuda 
a idear, esto es, generar nuevas ideas 
y poder sintetizarlas y comunicarlas. 

o Impulsar la creatividad 

a. Observar 

Investigadores de la Universidad de 
Ámsterdam realizaron cuatro 
estudios para explorar si, y cómo, 
diversos aspectos de ‘mindfulness’, 
como las habilidades de observación, 
la atención con plena conciencia y los 
poderes de descripción y los factores 
pertinentes a la creatividad, como la 
frecuencia de las ideas, la innovación 
y la flexibilidad de pensamiento, 
podrían estar relacionados. Los 
resultados mostraron que las 
habilidades de observación estaban 
estrechamente vinculadas a una 
mayor creatividad, originalidad y 
pensamiento flexible. 6 

Por lo tanto, si deseas mejorar tu 
creatividad, uno de los primeros 
pasos debe ser practicar tus 
habilidades de observación. Bryan 
Mattimore, cofundador de The 
Growth Engine Co., una agencia de 
innovación, y autor de “21 días para 
una gran idea: creando conceptos de 
negocio innovadores”, sostiene, tras 
observar la historia de los inventores 
y los métodos que utilizaron para 
generar las ideas, que "el 95% de las 
veces encontraron un desafío que 
tenían en su mente y verían algo en el 
mundo externo que desencadenaría 

la solución". Consulta este vídeo si 
deseas obtener más información. 

Para mejorar tu atención plena diaria: 

• Limítate a ti mismo. Si 
comienzas a ser hiper observador 
de todo lo que te rodea, te 
encontrarás sobrecargado. 
Tómate unos minutos varias veces 
al día para darte cuenta de tu 
entorno. Céntrate en las áreas 
donde quieres hacer mejoras. 

• Búsqueda de nuevos estímulos. 
Exponerse a nuevos conceptos y 
entornos. Para hacer eso, cambia 
tu rutina: si usas habitualmente 
una ruta para ir a trabajar, toma 
una diferente; si usualmente lees 
un periódico, lee uno diferente; si 
por lo general vas a una cafetería, 
ve a una nueva. 

• Elabora un diario de ideas. 
Anota, en palabras o bocetos, los 
detalles que observas. Cuando 
comiences a establecer 
conexiones entre tus 
observaciones o tengas 
conocimientos sobre soluciones 
de problemas o ideas nuevas, 
anótalas también. 
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• Dar la bienvenida a lo 
inesperado. No te enfades, 
¡siéntete curioso! Lo inesperado es 
algo que debemos acoger y 
examinar. Alexander Fleming, al 
regresar de sus vacaciones el 3 de 
septiembre de 1928, comenzó a 
clasificar las placas de Petri que 
contenían colonias de 
estafilococos, un tipo de bacteria 
que causa los forúnculos, dolores 
de garganta y abscesos. Se dio 
cuenta de algo inusual en una 
placa. Estaba salpicado de 
colonias, excepto por un área 
donde crecía una gota de moho. La 
zona inmediatamente alrededor 
del moho, más tarde identificada 
como una rara cepa de Penicillium 
nota tum, estaba clara, como si el 
moho hubiera secretado algo que 
inhibía el crecimiento bacteriano. 
Los informes publicados le dan 
crédito a Fleming diciendo: "A 
veces uno encuentra lo que no está 
buscando. Cuando me desperté 
justo después del amanecer del 28 
de septiembre de 1928, sin duda 
no planeaba revolucionar todos los 
medicamentos al descubrir el 
primer antibiótico del mundo, o el 
asesino de bacterias. Pero 
supongo que eso fue exactamente 
lo que hice”. A Fleming no le 
paralizó el moho, investigó lo que 
estaba sucediendo: dio la 
bienvenida a lo inesperado. A raíz 
de aquello, millones de vidas se 
han salvado. 

b. Preguntar 

Se dice que a la edad de 5 años los 
niños hacen 120 preguntas al día, a la 
edad de 6 años solo hacen 60 

preguntas al día, y a la edad de 40 
años, los adultos hacen 4 preguntas al 
día. 

Los niños aprenden haciendo 
preguntas. Los estudiantes aprenden 
haciendo preguntas. Los nuevos 
empleados aprenden haciendo 
preguntas. Es la forma más simple y 
efectiva de aprender. Las personas 
que piensan que lo saben todo ya no 
hacen preguntas: ¿por qué deberían 
hacerlo? Los pensadores brillantes 
nunca dejan de hacer preguntas 
porque saben que esta es la mejor 
manera de adquirir conocimientos 
más profundos. 

Si deseas mejorar tu creatividad, 
debes adoptar la "mente de 
principiante" y hacer preguntas, en 
lugar de intentar encontrar respuestas 
inmediatas: 

• Pregunta: “¿Qué más?” 
Observa las tecnologías, las 
aplicaciones y las herramientas y 
pregunta cómo se pueden adaptar. 
Eso puede llevar a ideas sobre 
cómo aplicar los recursos de 
manera más eficiente o cómo 
aplicar esos recursos de nuevas 
maneras. 

• Recopila preguntas. Presta 
atención a las preguntas que hacen 
otras personas, especialmente las 
de artistas, científicos y líderes de 
opinión, y recopila las que te 
parezcan convincentes. 

c. Cuestionar las hipótesis 

Las hipótesis son creencias que damos 
por sentado y aceptamos como 
verdaderas. La mayoría de nuestras 
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suposiciones son inconscientes y 
necesarias en la toma de decisiones 
del día a día, ya que sería muy ineficaz 
si cuestionáramos todas las 
suposiciones. Sin embargo, cuando 
intentamos abordar un problema 
desde una nueva perspectiva, nuestras 
hipótesis ponen las cosas en un marco 
con restricciones que limitan nuestro 
pensamiento. 

Si quieres actuar como un pensador 
innovador, siempre debes ser 
consciente de tus suposiciones y 
confrontarlas deliberadamente: 

• Haz una lista de hipótesis. 
Enumera todas las suposiciones 
que tengas sobre un tema en 
particular, incluso las más obvias. 
No significa que todas las 
suposiciones sean erróneas, sino 
que solo deseas ser explícito 
acerca de ellas porque pueden ser 
la clave para lograr una idea 
innovadora. 

• Pregunta: "¿Qué pasaría si?" 
Repasa la lista de tus hipótesis y 
pregunta: "¿Qué pasaría si lo 
contrario fuera cierto?" "¿Qué 
pasaría si todas las suposiciones 
fueran incorrectas?" "¿Qué pasaría 
si hiciéramos lo contrario de la 
norma?" 

• Replantea. Anota lo contrario o 
una modificación de cada 
hipótesis. 

• Úsalas como desencadenantes. 
Utiliza cada suposición como un 
desencadenante de nuevas ideas. 

• Practica el pensamiento lateral. 
Lateral es un término 

originalmente acuñado por el 
psicólogo Edward de Bono en 
contraste con el pensamiento 
convencional o vertical, la lógica 
paso a paso. Lateral significa llegar 
al problema por otro camino. 
Implica reconocer ideas 
dominantes que enfocan de 
manera limitada la percepción de 
un problema y buscar diferentes 
enfoques para los problemas y 
eliminar el control rígido del 
pensamiento. Los acertijos de 
pensamiento lateral son una 
excelente manera de ver los 
problemas desde una perspectiva 
diferente. 

d. Asociar y conectar 

"Las personas creativas", dice Nancy 
C. Andreasen, Presidenta de 
Psiquiatría de la Universidad de Iowa, 
"son mejores para reconocer 
relaciones, establecer asociaciones y 
conexiones y ver cosas originales: ver 
cosas que otros no pueden ver". 

Si quieres estimular tus asociaciones y 
conexiones, introduce el azar: 

 Recopilación de estímulos 
aleatorios. Pueden ser palabras 
aleatorias de un diccionario, 
objetos aleatorios o imágenes no 
relacionadas con el problema 
analizado. 

 

 Creación de asociaciones entre 
palabras aleatorias, imágenes u 
objetos. Su objetivo es crear 
asociaciones que conecten el 
significado de cada palabra 
aleatoria, o las palabras que 
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sugiere una imagen aleatoria, o los 
objetos no relacionados con el 
asunto de interés. Cada nueva 
asociación representa la semilla de 
una nueva idea, de modo que 
cuantas más asociaciones crees, 
mayores serán las posibilidades de 
generar resultados útiles. La 
exposición al estímulo del azar 
provocará de inmediato 
asociaciones a experiencias 
enterradas en tu mente 
subconsciente. El proceso es 
automático e inevitable. Muchas 
asociaciones y las ideas que 
generan no tendrán sentido en 
relación con tu asunto. Ten en 
cuenta que las nuevas ideas a 
menudo parecen ilógicas, 
absurdas o completamente 
irrelevantes cuando llegan a tu 
mente por primera vez. Céntrate 
en crear tantas nuevas ideas como 
sea posible. No te detengas para 
justificar tus nuevas ideas, por 
ahora es suficiente con que las 
tengas. 

 Aumenta tus asociaciones. 
Aristóteles formuló las tres leyes 
de la asociación. Son: 

o Contigüidad: esta ley explica 
cómo funcionan las 
asociaciones mediante la 
estimulación del contacto o la 
cercanía. Una silla de montar 
puede recordarte a un caballo, 
un árbol, a un bosque, un pie, a 
un zapato. 

o Similitud: Esta ley explica cómo 
cosas similares producen 
asociaciones. Un gato puede 
recordarte a un tigre, una 

tienda de campaña puede 
provocar la asociación con una 
cabaña de troncos, el ojo 
humano es similar a una cámara 
y una escalera es similar a una 
escalera mecánica. 

o Contraste: esta ley explica 
cómo asociamos las cosas que 
contrastan entre sí. Un enano 
puede desencadenar 
asociaciones de un gigante, el 
día es un contraste con la 
noche, una cara triste es un 
contraste con una cara feliz, el 
blanco y el negro son colores 
contrastantes, alto y bajo, 
nuevo y viejo, fresco y rancio. 

Aplica estas leyes de tantas 
formas como puedas para crear 
tus asociaciones. Tómate un 
tiempo para considerar cada 
palabra individualmente y en 
combinación. Asegúrate de 
anotar todo lo que te venga a la 
mente, sin importar lo ridículos 
o irrelevantes que puedan 
parecer al principio. 

 Haz más conexiones. Después de 
que se hayan generado varias 
asociaciones nuevas, tal vez varias 
docenas, puedes comenzar a 
explorar y descubrir formas de 
aplicar tus asociaciones al asunto 
en cuestión. La aplicación de un 
significado aleatorio a un tema 
sugiere formas de verlo en un 
contexto diferente desde el que el 
asunto se ve normalmente. 
Descubrir nuevas formas de ver tu 
asunto comenzará a generar 
nuevas ideas automáticamente. 
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o Generar la idea 

Si has seguido todos los pasos 
descritos anteriormente, ya has 
generado muchas ideas. Sin embargo, 
si deseas generar ideas productivas, 
debes prestar atención a los siguientes 
consejos: 

a. Prepara los ajustes  

 Establece el tiempo. Si deseas 
generar nuevas ideas para un 
proyecto, lo primero que debes 
hacer es darle la prioridad 
adecuada. Reserva tiempo 
específico para ello. 

 Establece el equipo. Por 
supuesto, puedes generar ideas 
por tu cuenta. Sin embargo, reunir 
varias personas en una sala para 
desarrollar un taller centrado en la 
generación de ideas puede 
producir resultados notablemente 
mejores. Cualquier persona que 
vaya a participar en el trabajo del 
proyecto debe ser invitada 

 Establece el espacio. La 
comodidad es esencial, así que 
busca un espacio grande con 
asientos cómodos. No elijas un 
lugar donde te verás limitado por 
restricciones de tiempo 
inesperadas, inclemencias del 
tiempo u otras interrupciones. 

b. Define 

Antes de comenzar a generar nuevas 
ideas, debes definir el desafío que 
estás asumiendo. Para eso, ten en 
cuenta: 

 Usuarios: define el tipo de 
usuarios para los que estás 
diseñando.   

 Necesidades: Sintetiza y 
selecciona un conjunto limitado de 
necesidades que consideras 
importantes para cumplir con los 
requisitos del proyecto. 

 Ideas: Trabaja para expresar las 
ideas que desarrollaste a través de 
la síntesis de la información que 
has reunido a través de tus 
observaciones, preguntas y 
asociaciones anteriores. 

Además de establecer claramente tus 
objetivos, asegúrate de establecer 
límites cuando estés enmarcando el 
problema a resolver. Designa a 
alguien o a varias personas para que 
guíen la conversación; de esa manera, 
cuando alguien se desvíe 
inevitablemente del tema en cuestión, 
puedes guiar suavemente la discusión 
hasta el punto focal. 

c. Conceptualización 

Una vez que el equipo se haya 
calentado y los objetivos estén 
claramente definidos, es el momento 
de lanzar la generación de ideas. 

Hay un sinfín de técnicas de 
conceptualización. Una búsqueda 
rápida dará lugar a cientos de 
diferentes técnicas de 
conceptualización que podrías utilizar. 
El objetivo de estas actividades es 
examinar un tema desconocido- lo que 
puede llevar a nuevas ideas. 
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Los principios de muchas de ellas ya 
se han explicado en la sección anterior 
"Impulsar la creatividad" y muchos 
otros se encuentran en la sección 
Fuentes. Debes elegir tres o cuatro 
para una sesión de conceptualización. 
La elección de las técnicas adecuadas 
depende del proyecto para el que 
estás trabajando y la dinámica de las 
personas con las que estás trabajando. 
En todo caso: 

 Aplaza el juicio o la crítica, 
incluso no verbal: el entorno de 
conceptualización no es el momento 
para discutir o cuestionar las ideas 
de otros miembros; cada miembro 
tiene la responsabilidad de 
fomentar las relaciones que hacen 
avanzar la sesión. 

 Fomenta ideas extrañas, locas y 
salvajes. Como la 
conceptualización es una actividad 
creativa, cada miembro debe tratar 
de alentar a otros miembros y crear 
un entorno en el que se sientan 
cómodos verbalizando sus ideas. 

 Apunta a la cantidad. El énfasis 
está en la cantidad, en lugar de la 
calidad en esta etapa. El motivo es 
superar la autocensura. Cuando vas 
por la cantidad, no tienes tiempo 
para pensar que tu idea es mala y 
esta es la etapa donde la creatividad 
florece. 

 Construye sobre las ideas de los 
demás. Una idea suele derivar de 
otra; al considerar los pensamientos, 
opiniones e ideas de otros 

miembros del equipo durante la 
sesión de ideación, se pueden 
lograr nuevas ideas y perspectivas, 
que luego conforman las ideas 
propias.  

Fomentar un enfoque de "Sí, y". 
Siempre que un compañero de equipo 
sugiera una idea, no importa cuán loca, 
responde con un "sí y ..." y agrega algo 
a su idea. Las ventajas del enfoque "Sí, 
y" son: 

 Las ideas son aceptadas por el 
equipo, sin importar lo locas que 
puedan parecer. Cuando se permite 
que las ideas prosperen y fluyan 
libremente entre los miembros del 
equipo, creas un espacio seguro 
para que tu equipo sea creativo. 

 Las ideas se forman juntas. "Sí y" 
fomenta el trabajo en equipo y la 
colaboración. 

 Emoción y moral de equipo. Evita 
que los miembros del equipo se 
desconecten durante la sesión 
porque cada idea es aceptada y 
reconocida. A medida que se 
agreguen más ideas y se construyan 
juntas, sentirás que aumenta el nivel 
de emoción. 

 Las ideas se construyen unas sobre 
otras. Decir "sí y" al explorar nuevas 
ideas te permite trabajar juntos en la 
idea. Puedes agregar y sugerir 
nuevas direcciones para orientar la 
idea que crees que ayudará a que se 
encuentre una solución. A medida 
que este proceso ocurre en la sala, 
cada vez se construyen más y más 
ideas y derivan juntas hacia 
conceptos interesante.
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1.4  CÓMO FOMENTAR LA INNOVACIÓN  

En otras palabras, cómo alentar el pensamiento convergente. 

Una vez que se ha alcanzado una masa crítica de ideas, es el momento de la etapa 
convergente, donde las ideas se evalúan, comparan, clasifican, agrupan e incluso se 
descartan en un intento de seleccionar algunas ideas geniales para desarrollar. 

o Análisis y selección de ideas  
 
a. Criterios para la selección de 

ideas  

En esta etapa, el establecimiento de 
criterios de selección de ideas te 
ayudará a proporcionar una guía para 
elegir ideas, que se adapten bien a tus 
objetivos. Asegúrate de que las ideas 
seleccionadas cumplan estos criterios: 

 ¿Encaja con las necesidades de las 
personas? ¿Hay demanda? 

 ¿Realmente cumple con los 
objetivos establecidos 
inicialmente? 

 ¿Cumple con los requisitos de 
nuestro planteamiento de 
problemas? 

 ¿Responde a nuestras preguntas 
de “cómo podríamos nosotros"? 

 ¿Es lo suficientemente diferente de 
lo que existe para agregar valor 
añadido? 

 ¿Tenemos acceso al presupuesto 
(suficiente) para implementarlo al 
menos parcialmente? 

 ¿Hay tecnología disponible? 
 ¿Podremos implementarlo con los 

recursos disponibles? 
 ¿Podemos obtener la aprobación 

de los responsables de la toma de 
decisiones? 

 
 
 

b. Agrupación de ideas 

La agrupación en clúster es un proceso 
para organizar ideas generadas 
durante las sesiones de ideación. Es un 
método que ayuda a reunir grandes 
cantidades de datos y organizarlos en 
grupos o temas según sus relaciones. 
Una vez agrupados, se pueden 
establecer conexiones entre estos 
elementos individuales desarrollando 
nuevas y profundas revelaciones. 
Ayudarán a definir el (los) problema 
(s) y desarrollar ideas potenciales 
como solución. 

 Pon las ideas en notas adhesivas. 
Las notas adhesivas permiten al 
equipo de diseño pegar y mover 
fácilmente piezas de datos para 
crear series de temas, grupos y 
patrones similares. 

 Empieza a agrupar. Toma una 
nota adhesiva y conviértela en la 
primera nota del primer grupo. 
Toma la siguiente y pregunta: “¿Es 
esto similar al primero o es 
diferente?” Luego, lo colocarás en 
el primer grupo o en su propio 
grupo. Continúa haciendo eso nota 
a nota a medida que juntas ideas 
similares y crea nuevos grupos 
cuando las ideas no encajen en un 
grupo existente. 



1. Creatividad e innovación 

 

18 

 Nombrar los grupos. Poner 
nombre a los grupos te ayuda a 
crear una estructura de 
información y descubrir temas. 
Debes tener entre 3 y 10 grupos. 

 Clasifícalos. Ordena los grupos 
desde los más importantes a los 
grupos menos importantes. Ten en 
cuenta los valores, motivos y 
prioridades que utilizas como 

ideas fundamentales antes de 
comenzar a clasificar. 

 Crear conexiones. A veces es útil 
crear conexiones con otros grupos 
entre bits de datos individuales o 
grupos de datos. 

 Busca deficiencias. Describe lo 
que has sintetizado y busca las 
lagunas que aún no has abordado.

  

o Síntesis de la idea y Comunicación  

Una vez que hayas seleccionado las 
ideas, debes transmitir toda la 
información que deseas comunicar. 

a. Pensamiento visual  

La representación gráfica de ideas es 
una forma muy efectiva de transmitir 
información compleja o 
potencialmente confusa y una 
habilidad vital para desarrollar nuevas 
ideas y diseños, comunicar esas ideas 
de manera efectiva y colaborar con 
otros para hacerlos realidad. No 
necesitas ser un artista. No se trata de 
crear diseños visuales asombrosos, se 
trata de esbozar conceptos para que 
otros puedan entenderlos. Para lograr 
esto necesitas practicar. 

 Aprende el alfabeto visual. Un 
conjunto de 12 elementos simples 
o pictogramas que juntos te 
ayudarán a crear cualquier forma / 
objeto. 

 

 Combina pictogramas para hacer 
cosas. Practica con estos elementos 
simples para construir objetos 
complejos y aumentarás tu 
habilidad de comunicación visual. 

 Practica la perspectiva egipcia. 
Desde esta perspectiva, los 
objetos y las personas se dibujan 
como si se vieran en un plano 
sagital (mediana) y coronal 
(frontal). Esto te hace dibujar más 
simple y más rápido. Además, las 
figuras egipcias se dibujaban en 
tamaños que se basaban en la 
importancia relativa y no en su 
distancia desde la perspectiva del 
pintor, centrando la atención en 
cosas importantes. 
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 Escenas o paneles. Dibuja tus 
ideas en una escena o un panel 
para hacerlos comprensibles. 

b. Prototipo 

Un prototipo es una versión de prueba 
temprana, económica y reducida de 
un producto, servicio o proceso. Los 
prototipos pueden usarse para 
desarrollar, probar y comunicar ideas 
y conceptos. Los beneficios de la 
creación de prototipos son: 

 La creación de prototipos brinda la 
oportunidad de desarrollar y 
probar ideas de manera tangible. 

 La creación de prototipos facilita el 
despliegue y la prueba de ideas 
durante las primeras etapas, por lo 
que ahorra recursos al probar 
ideas continuamente antes de su 
implementación. 

 La creación de prototipos tiene un 
enfoque iterativo para el 
desarrollo de ideas. Los prototipos 
pueden revelar aspectos de las 
ideas que de otra manera no 
podrían venir a la mente o no 
podrían describirse con palabras. 

 El método es muy útil en términos 
de comunicación y colaboración 
dentro de los equipos de proyecto 
y externamente con las partes 
interesadas, ya que la 
representación física de la idea 
permite un marco común para 
comprender lo que realmente 
implica el concepto y su 
experiencia. 

c. Prueba 

Una vez que la (s) idea (s) 
seleccionada (s) se ha(n) 
materializado en un prototipo, es hora 
de probar, es decir, obtener 
retroalimentación de tus usuarios 
potenciales. 

Resulta útil tener una prueba previa 
con el equipo de diseño donde 
observes la idea sugerida desde una 
variedad de puntos de vista diferentes 
de forma ordenada. 

 Muestra, no hables. Deja que tus 
usuarios experimenten el 
prototipo. 

 Evita explicar en exceso. Deja 
que la experiencia de los usuarios 
al usar el prototipo hable por sí 
misma y observa sus reacciones. 

 Pide a los usuarios que hablen a 
través de su experiencia. Cuando 
los usuarios estén explorando y 
utilizando el prototipo, pídeles que 
le cuenten lo que están pensando. 

 Observa. Observa cómo tus usuarios 
usan, ya sea "correctamente" o 
"incorrectamente", tu prototipo, y 
trata de resistir la tentación de 
corregirlos cuando malinterpreten 
cómo se debe usar. Los errores de los 
usuarios son valiosas oportunidades 
de aprendizaje. Recuerda que estás 
probando el prototipo, no al usuario. 

 Haz preguntas de seguimiento. 
Haz siempre un seguimiento con 
las preguntas, incluso si crees que 
sabes lo que quiere decir el 
usuario. Haz preguntas como 
"¿Qué quieres decir cuando dices 
___?" "¿Cómo te hizo sentir eso?" Y 
lo más importante, "¿por qué?"
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1.5 EL IMPACTO DE LA CREATIVIDAD Y LA INNOVACIÓN EN 
LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS SOCIALES 

La creatividad y la innovación tienen un 
impacto no sólo en los negocios, sino 
también en la solución de diversos 
problemas sociales. A continuación, se 
presentan dos de las muchas historias 
sobre cómo las soluciones creativas 
pueden cambiar la vida de las personas 
necesitadas. 

La primera es la historia de Bernard 
Kiwia. Es un inventor de Arusha, 
Tanzania, a quien le gusta trabajar para 
la comunidad. Se hizo conocido por la 
invención de un cargador de teléfono 
celular operado por una bicicleta. En 
2012, Bernard comenzó a realizar 
acciones formativas sobre diseño e 
innovación a través de una organización 
llamada AISE! (“¡Guau!” en Swahili), que 
significa "Acelerar la innovación y el 
emprendimiento social" en Arusha. 

Desde 2015 se asoció con Jim Elsworth, 
quien en 2007 estableció un taller en 
Arusha llamado Twende ("vamos" en 
Swahili) para identificar las necesidades 
locales y diseñar nuevas soluciones 
tecnológicas, capacitar a los empresarios, 
ofrecer apoyo empresarial y fomentar la 
innovación local. Juntos, desarrollan 
tecnologías locales, que realmente 
satisfacen las necesidades de su 
comunidad, son baratas y pueden 
repararse localmente. Sin embargo, eso 
no es todo, a través de sus Talleres de 
Innovación enseñan a la gente local y los 
alientan a crear su propia tecnología y, 
después de los talleres, ofrecen apoyo a 
los participantes proporcionando 
financiación, espacio y asesoramiento 
técnico para terminar el primer 
prototipo para prueba. 

La segunda historia muestra cómo los 
innovadores deben asumir riesgos y 
cómo aprenden de sus "fracasos". 

Timothy Prestero y un grupo de 
estudiantes del Instituto Tecnológico de 
Massachusetts (MIT) fundaron Design 
that Matters (DtM), una compañía sin 
ánimo de lucro que se asocia con 
emprendedores sociales y voluntarios 
para diseñar productos que aborden las 
necesidades básicas de los países en 
desarrollo. 

Tim y su equipo causaron un gran 
revuelo cuando crearon la Incubadora 
de bebés NeoNurture utilizando piezas 
de automóvil viejas. Fue nombrado uno 
de los "50 mejores inventos de 2010" de 
la revista TIME. Sin embargo, el 
producto no fue un éxito con los 
fabricantes ni con los hospitales de los 
países en desarrollo y siempre fue un 
prototipo. 

DtM aprendió una importante lección: 
ese buen diseño debe tener en cuenta 
quién adquirirá el equipo, quién lo 
usará, así como las innumerables formas 
en que podría usarse incorrectamente. 
Cuando diseñan Firefly, un dispositivo 
de fototerapia para tratar a los recién 
nacidos con ictericia, tienen esa lección 
en mente y la diseñan de tal manera que 
es “difícil de usar mal”, es decir, el 
dispositivo elimina las fuentes más 
comunes de fallos del producto. Desde 
noviembre de 2018, el dispositivo de 
fototerapia Firefly ha tratado a más de 
200.000 recién nacidos en 25 países. 
Mira este vídeo donde Tim explica todo 
el proceso. 
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2.1 LA IMPORTANCIA DEL MINDFULNESS 

Algunos profesores hablan de que el 
piloto automático es un estado de 
ensueño porque en ese modo 
simplemente no estamos "ahí" en ese 
momento. En este mundo ocupado e 
hiperconectado en el que vivimos, es 
muy fácil perdernos en el modo piloto 
automático durante gran parte del 
día... todos los días. Al vivir de esta 
manera, a menudo no nos damos 
cuenta de la belleza de la vida, no 
escuchamos lo que nuestros cuerpos 
nos dicen y, con demasiada 
frecuencia, nos quedamos atrapados 
en formas mecánicas condicionadas 

de pensar y vivir que pueden ser 
perjudiciales para nosotros mismos o 
para los demás. 

En el piloto automático, tendemos a 
perdernos en "hacer", por lo que nos 
encontramos constantemente 
esforzándonos, luchando y "haciendo 
cosas" en lugar de realmente vivir. 
También nos hacemos vulnerables a la 
ansiedad, el estrés, la depresión y la 
reactividad. La investigación muestra, 
de hecho, que mientras más vagan 
nuestras mentes, menos felices 
estamos. 

2.2 QUÉ SIGNIFICA MINDFULNESS 

Si pasas algún tiempo en círculos de 
mindfulness, entonces has escuchado 
con frecuencia (y probablemente 
dicho) que la atención plena significa 
prestar atención a propósito, en el 
momento presente y sin juzgar. 

Si viajas en círculos espirituales, 
entonces conoces otras formas de 
pensar sobre la atención plena, como 
mantener viva tu atención en el 
momento presente. 

Estas ideas son poderosas y prácticas. 
El énfasis en ser "intencional” es 
crucial como contrapeso del piloto 
automático por defecto que habita 
nuestra mente la mayor parte del 
tiempo. Puedes llevar tu atención a 

propósito hacia la sonrisa de tu hijo, a 
la sensación del volante o al exhalar tu 
respiración. Esto es la atención plena. 

La oferta de "vitalidad" en la segunda 
definición nos llama a "despertar" del 
sonambulismo de nuestra vida y 
tenemos la oportunidad de hacerlo 
durante todo el día. Me recuerda a una 
inteligente observación que hizo 
Benjamin Franklin: "Algunas personas 
mueren a los 25 y no están enterradas 
hasta los 75". 

Avancemos estos conocimientos 
explorando otras tres definiciones, 
que culminan con la definición "oficial" 
de mindfulness utilizada por los 
científicos. 
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o Mindfulness se desprende de la idea del hábito de dar las 
cosas por hecho 

Esta es una forma emocionalmente 
agradable de pensar acerca de la 
atención plena. Aceptamos la suerte 
que se nos ha concedido en la vida. 
Asumimos y esperamos que las cosas 
sigan igual. La atención plena nos 

desafía a despertar de estos hábitos 
mentales y apreciar las pequeñas 
cosas. Pero esta definición es poco 
específica en torno a lo que sucede 
cuando la atención plena se practica 
realmente. 

o Mindfulness significa volver al momento presente 

Un error común acerca de la atención 
plena es creer que esta significa 
permanecer en el momento presente. 
Las personas practican la meditación y 
se frustran rápidamente por el 
desinterés de su mente por 
permanecer en el momento presente. 
Muchos exclamarán: "No puedo estar 
atento. ¡No puedo quedarme en este 
momento! "Pero la realidad es que 
nadie se queda en el momento 
presente. Y, considerando la 
naturaleza de lo que nuestra mente 

necesita procesar y calcular en cada 
momento, no podríamos controlar 
nuestra mente para mantenernos de 
forma crónica. No obstante, tenemos 
control sobre el retorno. Siempre 
podemos devolver nuestra mente al 
momento presente, devolverlo a 
nuestra respiración o a nuestros 
sentidos que se pueden encontrar en 
el momento presente. Esta definición 
es simplista y clara, pero no lo 
suficientemente específica.

 
o Mindfulness es la autoregulación de la atención con una 

actitud de curiosidad, apertura y aceptación  

Esta es la definición operativa y 
científica de la atención plena 
formulada hace 13 años. 
Lamentablemente, cuando se les 
mencionaba a miles de participantes 
en talleres a lo largo de los años, solo 
un puñado (tal vez el 5 por ciento) 
había oído hablar de ella. Esta 
definición es el consenso de un grupo 
de distinguidos investigadores de 
mindfulness que querían ofrecer una 
solución clara para que futuros 
investigadores, profesionales y 
consumidores comprendan esta 
práctica cada vez más popular. De lo 

contrario, si se hace referencia a la 
atención plena en más de 100 formas 
distintas, entonces cada uno estará en 
una página diferente. Los 
investigadores no están estudiando lo 
mismo. Los profesionales están 
enseñando cosas diferentes. Los 
consumidores se quedan confundidos 
y engañados. Los conceptos erróneos 
y la desinformación se tornan muy 
probables. 

Esta última definición es menos 
atractiva que otras, pero ofrece una 
forma específica, distinta y clara de 
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ver la naturaleza amplia del 
mindfulness y sus frutos inmediatos. 
Los científicos utilizaron la palabra 
“autorregulación” para referirse a 
cómo puedes controlar tu atención, 
regular su enfoque. Puedes cambiar 
deliberadamente tu atención a una 
imagen en la pantalla de tu ordenador, 
al lenguaje corporal de tu amiga 
mientras habla, a un recuerdo, a una 
meta futura, o a tu respiración. La 

segunda parte de la definición se 
refiere a nuestro enfoque de estar 
abiertos a lo que sea que llamemos 
nuestra atención, de nuestro interés y 
curiosidad por lo que podamos 
descubrir. Puede ser algo agradable, 
desagradable o aburrido, y en 
cualquiera de los casos, tu apertura, 
curiosidad y aceptación pueden 
desplegarse. 

 

2.3 EXPERIENCIA PRÁCTICA 
 

o Autoconciencia 

La autoconciencia es la capacidad de 
introspección y la habilidad de 
reconocerse a sí mismo como un 
individuo aparte del entorno y otros 
individuos. No debe confundirse con 
la conciencia en el sentido de qualia. 
Mientras que la conciencia es tener 
conciencia del entorno, el cuerpo y el 
estilo de vida, la autoconciencia es el 
reconocimiento de esa conciencia. La 
autoconciencia es la forma en la que un 
individuo conoce y comprende 
conscientemente su propio carácter, 
sentimientos, motivos y deseos. Hay 
dos categorías amplias de 

autoconciencia: autoconciencia 
interna y autoconciencia externa. 

La autoconciencia interna representa la 
claridad con la que vemos nuestros 
propios valores, pasiones, aspiraciones, 
adaptación a nuestro entorno, 
reacciones (incluidos pensamientos, 
sentimientos, comportamientos, 
fortalezas y debilidades) e impacto en 
los demás. 

La segunda categoría, la autoconciencia 
externa, significa comprender cómo nos 
ven otras personas. 

o Conexión con la memoria  

Los seres humanos tienen un fuerte 
impulso de ser amables, pero ese 
impulso suele ser más fuerte cuando 
se sienten conectados a otra gente. 
Para ayudar a fomentar ese 
sentimiento de cercanía, este ejercicio 
te pide que pienses en un momento en 
que sentiste una conexión fuerte con 
otra persona y que describas la 
experiencia por escrito. Las 

investigaciones sugieren que 
reflexionar sobre los sentimientos de 
conexión puede aumentar la 
motivación de las personas para 
ayudar a los demás, ya sea ayudando a 
un amigo o desconocido que lo 
necesite, ofreciéndote como 
voluntario o donando dinero. Ayudar a 
otros puede, a su vez, aumentar la 
felicidad y mejorar las relaciones. 
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o Vergüenza y miedo  

La vergüenza es una emoción que se 
activa cada vez que pensamos que 
hemos roto una norma social. Cumple 
una poderosa función de regulación 
social. Durante millones de años ha 
jugado un papel esencial de la 
aceptación en grupos y, como 
resultado, de nuestra supervivencia. 
La vergüenza sigue siendo parte de 
nuestra sociedad, pero a veces se 
manifiesta en situaciones 
inapropiadas. 

Hay situaciones que podríamos llamar 
de riesgo porque sabemos que es muy 
probable que nos sintamos 
avergonzados. ¿Vamos a ser 
rechazados por el grupo social? 
Probablemente no, pero creemos que 
sí. También etiquetamos este evento 
improbable como terrible. Ya que 
creemos de antemano que vamos a ser 
rechazados, activamos la vergüenza. 
Así, la vergüenza activa acciones 
destinadas a protegernos de un 
posible rechazo. 

Hay dos maneras de dejar de sentir 
vergüenza disfuncional: una es 

convencernos a nosotros mismos a 
través del diálogo interno de que no 
tenemos pruebas que indiquen que 
nuestro entorno nos desaprueba. 
Incluso si ese fuera el caso, tampoco 
necesitamos que todo el mundo nos 
acepte. 

La otra forma es arriesgarse a la 
vergüenza y hacerlo voluntariamente. 

Quienquiera que seamos, como quiera 
que actuemos, nuestro valor siempre 
seguirá siendo el mismo. Pensar de 
esta manera nos permite vivir mucho 
más libremente. Vivir de acuerdo con 
lo que necesitamos y creemos, sin 
depender de que nuestro entorno nos 
acepte o no nos acepte. 

Lo peor que puede pasar es que nos 
rechacen los demás. Pero pensemos 
con detenimiento. ¿El rechazo ha 
matado a alguien alguna vez? ¿Qué 
significa si algunas personas no me 
aprueban como soy? ¿De quién es el 
problema, mío o de ellos? 

 

o Sentido de autoestima - 8 Pasos para mejorar tu Autoestima  

Cuando se trata de tu propia valía, sólo 
una opinión importa realmente, la 
tuya. E incluso esa debe ser 
cuidadosamente evaluada. Tendemos 
a ser nuestros propios críticos más 
duros. 

Una autoestima saludable es una 
opinión realista, una opinión 
agradecida de uno mismo. El valor 
humano incondicional supone que 

cada uno de nosotros nace con todas 
las capacidades necesarias para vivir 
fructíferamente, aunque cada uno 
tiene una combinación diferente de 
habilidades, que se encuentran en 
diferentes niveles de desarrollo. El 
valor principal es independiente de 
los aspectos externos que valora el 
mercado, como la riqueza, la 
educación, la salud, el estado o la 
forma en que un ha sido tratado. 
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Algunos navegan por el mundo y las 
relaciones, en busca de alguna 
evidencia para validar sus creencias 
autolimitantes. Actuando como jueces 
y jurados, constantemente se someten 
a juicio y, a veces, se condenan a una 
vida de autocrítica. 

A continuación, se muestran ocho 
pasos que puedes dar para 
incrementar tu sentimiento de valía 
personal: 
 
 Ser consciente 

No podemos cambiar algo si no 
reconocemos que hay algo que 
cambiar. Simplemente al tomar 
conciencia de nuestro diálogo 
interno negativo, comenzamos a 
distanciarnos de los sentimientos 
que genera. Esto nos permite 
identificarnos menos con ellos. Sin 
esta conciencia, podemos caer 
fácilmente en la trampa de creer 
nuestra conversación autolimitada. 

Tan pronto como te encuentres en 
el camino de la autocrítica, nota 
con ciudado lo que está 
sucediendo, sé curioso y recuerda 
que estos son pensamientos, no 
hechos. 

 Cambia la historia 

Todos tenemos un discurso o 
historia que hemos creado sobre 
nosotros mismos que da forma a 
nuestras autopercepciones, sobre 
las cuales se basa nuestra propia 
imagen principal. Si queremos 
cambiar esa historia, debemos 
entender de dónde vino y de 
dónde recibimos los mensajes que 
nos contamos a nosotros mismos. 

¿De quién son las voces que 
estamos internalizando? 

A veces, los pensamientos 
negativos automáticos como "eres 
gordo" o "eres perezoso" se 
pueden repetir en tu mente tan a 
menudo que comienzas a creer 
que son verdad. Estos 
pensamientos se aprenden, lo que 
significa que se pueden 
desaprender. Puedes empezar con 
afirmaciones. ¿Qué desearías 
creer sobre ti mismo? Repítete 
estas frases todos los días. 

 Evita caer en la trampa de 
compararte y desesperarte  

Dos cosas clave a enfatizar son 
practicar la aceptación y dejar de 
compararte con los demás. Las 
comparaciones solo conducen a un 
diálogo interno negativo, lo que 
conduce a la ansiedad y al estrés. 
Los sentimientos de baja 
autoestima pueden afectar 
negativamente a tu salud mental, 
así como otras áreas de tu vida, 
como el trabajo, las relaciones y la 
salud física. 

 Canaliza a tu estrella de rock 
interna 

Albert Einstein dijo: “Todo el 
mundo es un genio. Pero si 
juzgas a un pez por su capacidad 
para trepar a un árbol, vivirá 
toda su vida creyendo que es 
estúpido". Todos tenemos 
nuestras fortalezas y debilidades. 
Alguien puede ser un músico 
brillante, pero un cocinero 
espantoso. Ninguna cualidad 
define su valor fundamental. 
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Reconoce cuáles son tus fortalezas 
y los sentimientos de confianza que 
generan, especialmente en 
tiempos de duda. Es fácil hacer 
generalizaciones cuando “te 
equivocas” o “fracasas” en algo, 
pero recordarte a ti mismo los 
aspectos en los que destacas 
ofrece una perspectiva más 
realista de ti mismo. Si es difícil 
para ti identificar tus dones únicos, 
pídele a un amigo que te los 
señale. A veces es más fácil que los 
demás vean lo mejor que hay en 
nosotros que verlo en nosotros 
mismos. 

 Practica ejercicio 

Diversos estudios han demostrado 
una correlación entre el ejercicio y 
una mayor autoestima, así como 
una mejor salud mental. El 
ejercicio crea empoderamiento 
tanto físico como mental. 

 Haz cosas por los demás 

Es bueno ofrecerse como 
voluntario para ayudar a aquellos 
que pueden ser menos 
afortunados. “Estar al servicio de 
los demás te ayuda a centrarte en 
otros asuntos. Cuando eres capaz 
de ayudar a alguien, te centras 
menos en tus propios problemas". 

Hay mucha verdad en el hecho de 
que lo que damos al mundo tiende 
a sernos devuelto. Para probar 
esto, pasa un día intencionalmente 
difundiendo pensamientos y 
comportamientos positivos hacia 
aquellos con los que entras en 
contacto. A medida que avanza el 

día, ten en cuenta lo que se te 
devuelve y también nota si tu 
estado de ánimo mejora. 

 Perdón 

¿Hay alguien en tu vida al que no 
hayas perdonado? ¿Una ex-pareja? 
¿Un miembro de la familia? ¿Tú 
mismo? Al aferrarnos a los 
sentimientos de amargura o 
resentimiento, nos mantenemos 
atrapados en un ciclo de 
negatividad. Si no nos hemos 
perdonado a nosotros mismos, 
la  vergüenza nos mantendrá en 
este mismo bucle. 

 Recuerda que no eres tus 
circunstancias 

Finalmente, aprender a diferenciar 
entre tus circunstancias y quién 
eres es clave para la autoestima. 
Reconocer el valor interior y amar 
el yo imperfecto de uno, 
proporciona la base segura para el 
crecimiento. Con esa seguridad, 
uno es libre de crecer con placer, 
no temer al fracaso, porque el 
fracaso no cambia el valor 
fundamental. 

Todos nacemos con un valor 
potencial infinito e igual como 
seres humanos. Que seamos 
menos es una falsa creencia que 
hemos aprendido con el tiempo. 
Por lo tanto, con trabajo duro y 
autocompasión, los pensamientos 
y creencias autodestructivas 
pueden ser desaprendidos. Dar los 
pasos descritos anteriormente es 
un comienzo hacia el esfuerzo por 
aumentar la autoestima. 
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2.4 AMAR Y SER AMADO 

El amor es el núcleo de todas las 
virtudes. Tiene muchos significados y 
expresiones que van desde el afecto 
personal, como amar a un padre, amor 
romántico o amar una cosa. Cuando se 
trata de la virtud del amor, se 
ejemplifica en mostrar bondad, afecto, 
compasión y paciencia hacia otro ser. 
Cuando amas a alguien, eres 
desinteresado, benévolamente 
preocupado y leal a él. Cuida de los 

que amas, incluso si eso significa 
sacrificar algo para ti. El amor aparece 
en todas partes a tu alrededor en 
libros, arte, películas, poesía, 
canciones, casi en todas partes. 
Porque el amor es una poderosa 
emoción y virtud, te mueve de una 
manera profunda y significativa. Es la 
base de la mayoría de las relaciones 
interpersonales. 

 
o ¿Por qué es importante el amor? 

El amor le da a tu vida un significado 
más profundo. Tanto amar a alguien 
como ser amado te hace feliz y te llena 
de fe, esperanza y alegría. Te da un 
sentido más profundo de 
determinación. Cuando amas a 
alguien, estás obligado a cuidarlo, a 
estar allí para esa persona. El amor 
saca lo mejor de ti y de todos a tu 
alrededor. El amor acerca a tu familia 
y crea un vínculo inquebrantable y 
duradero. El amor incluso tiene un 
impacto significativo y positivo en tu 
salud física y bienestar. 

Practica el amor hoy ... 

Practicas el amor mostrando 
amabilidad, cariño y compasión hacia 
quienes te rodean ... compañeros de 

clase, compañeros de trabajo, 
familiares y amigos. También puedes 
mostrar paciencia con sus defectos o 
en el viaje de la vida. Una palabra 
simple, amable. Un abrazo o un beso. 
Mostrar respeto y comprensión. Ser 
considerado con tus sentimientos, 
deseos y metas. 

Pero recuerda, ámate primero, luego 
ama a los demás. 

Debes recordar amarte a ti mismo, 
ante todo. Sin amor por ti mismo, es 
difícil amar a otro. El amor te llena 
hasta rebosar. 

https://www.thinkvirtues.com/loving-
and-being-loved/ 

 

2.5 VALOR 

El valor es una virtud universalmente 
admirada, y personas valientes en 
todas las culturas han sobrevivido a lo 
largo del tiempo para convertirse en 

los héroes de las generaciones 
posteriores. 

El valor es la resolución de actuar 
virtuosamente, especialmente cuando 
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es más difícil. Es actuar por el bien, 
cuando sería mucho más fácil no 
hacerlo en ese momento. 

Puedes ejercer la virtud del valor a 
diario a través de: 

 Ser impecable en tu palabra. 
 Hacer todo lo posible. 
 Actuar sobre tus valores bien 

elegidos; Ejercitar las virtudes. 
 Demostrar compromiso con una 

buena causa a través de tu 
participación activa. 

 Rechazar la tentación de acceder, 
ayudar o ignorar: palabras o 

prácticas deshonestas, injustas, 
coercitivas, crueles, intolerantes, 
derrochadoras o engañosas 
durante tus actividades cotidianas. 

 Estar dispuesto a decir la verdad 
para corregir un error. 

 Hacer lo correcto cuando nos 
enfrentamos a momentos que 
definen nuestras vidas y todos los 
días. No aceptes sobornos, no 
hagas trampa en tus impuestos o 
infles tus justificantes de gastos. 

 Superar valientemente o al menos 
controlar las adicciones.
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 INTRODUCCIÓN 
 PORTFOLIO 

 MONTAÑA DE OBJETIVOS 
PERSONALES 

 DAFO 

 LIENZO DE MODELOS DE 
NEGOCIO 

 LIENZO DE POSICIÓN DE 
VALOR 

 COMUNICACIÓN CON EL 
CLIENTE 

 REDES DE CONTACTO 

 MARKETING 

3 

EMPRENDI-
MIENTO 
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3.1 INTRODUCCIÓN  

¿Son Jeff Bezos de Amazon, Steve Jobs 
de Apple, Mark Zuckerberg de 
Facebook y Richard Branson de Virgin 
Galactic súper empresarios, 
aventureros, magos, excepciones, 
personas únicas que cambian 
dramáticamente el futuro de todos 
nosotros? 

Los emprendedores exitosos no son 
desertores coercitivos de la 
Universidad o genios secretos. Todo el 
mundo tiene en sí mismo la capacidad 
de ser un empresario. Quien quiera 
fundar una empresa no necesita 
necesariamente la única idea brillante 
o mucho dinero. Todo el mundo puede 
utilizar métodos empresariales para 
desarrollar una idea de negocio con 
capacidad de éxito. 

El método empresarial básico 
comienza con la recopilación de tus 
propios recursos, que están 
compuestos por tu identidad, tus 
competencias y tus contactos, lo cual 
significa: ¿Quién soy yo? ¿Qué sé yo? 
¿A quién conozco? Partiendo de esta 
base, puedo imaginar una gran 
cantidad de objetivos para resolver 
problemas concretos en lugar de la 
súper idea mística. 

Es como las diferentes formas de 
cocinar: puedes seleccionar una 
receta y reunir los ingredientes 
necesarios o, y ésta es la forma 
empresarial, busca en tu despensa y 
reflexiona, qué creaciones son 
posibles con estos alimentos 
disponibles. 

Principalmente, no se trata de 
centrarse en un único objetivo, se trata 

de los recursos disponibles y la 
consideración de los diferentes 
objetivos que deben alcanzarse con 
ellos. La idea de negocio es la parte 
más simple de todo el proceso de 
fundar una empresa. Y no esperes un 
ingenioso flash de inspiración. Tal vez 
nunca llegue a tu cerebro. Y la espera 
te impide entrar en acción, ¿cuál es el 
paso más importante? Lo principal es 
diseñar el futuro con los recursos que 
tienes y desarrollar continuamente  

Por supuesto, no es una desventaja 
comenzar con una gran cantidad de 
dinero, pero no es esencial. Steve 
Jobs, por ejemplo, comenzó desde 
cero con dinero de los padres y 
pequeños créditos, los recursos a su 
disposición cuando comenzó. Todos 
sabemos acerca de la "start up" en el 
garaje. 

Al principio, no debes calcular el 
beneficio, debes pensar en la pérdida 
que puede sufrir (pérdida financiera, 
psicológica y social). En última 
instancia, nadie quiere hacer el 
ridículo. Es importante no asumir el 
potencial alcista, no preguntarme qué 
me traerá, sino, cuánto vale para mí, 
cuánto estoy dispuesto a perder si 
surge se da la situación: el potencial 
bajista. 

¿Qué tal te sentirías fundando una 
empresa en lugar del próximo viaje de 
vacaciones y utilizando los recursos 
disponibles en pequeños pasos de 
exploración: dinero, tiempo y la 
confianza de los demás? Si fracasas, 
fracasas temprano y con costes 
asumibles. 
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En Europa hay una posición diferente 
contra el fracaso: la insolvencia es una 
vergüenza. En los Estados Unidos, 
existe una concepción social 
diferente: la insolvencia es normal y el 
comienzo de una actividad más 
exitosa: una ocasión para aprender y 
no una razón para detenerse. 
Recientemente podemos encontrar 
que en Europa se está impulsando el 
espíritu emprendedor a través de una 
campaña para cambiar esta posición y 
aceptar el fracaso como parte de cada 
actividad y la gran oportunidad de  

Qué importancia tiene mantener en 
secreto las propias ideas para evitar el 
robo. No hablar de tus ideas está mal. El 
intercambio con otras personas amplía 
la cartera de recursos y opciones. Dado 
que el espíritu empresarial implica una 
amplia gama de competencias y 
campos de acción como el desarrollo de 
productos, logística, contabilidad, 
gestión de recursos humanos, 
marketing, etc., es una buena idea 
cooperar con otros y utilizar sus 
competencias y experiencias, así como 
cooperar con los llamados “business 
angels”, personas de negocios con más 
experiencia, que están listas para 
participar en el desarrollo de una 
empresa y traer experiencias a largo 
plazo. 

El punto principal es no obtener la 
porción más grande de los pasteles, 
debido a la incertidumbre del futuro 
empresarial, que lleva a que el pastel 
ni siquiera esté horneado. Todos los 
que quieran cooperar serán socios, 
traerán sus recursos y determinarán 
juntos qué tipo de pastel se horneará. 
Este método se llama co-creación y es 
un modelo prometedor. 

¿Es que no es necesario tener un plan 
de negocios muy detallado que 
incluya objetivos claros? Sí, puede ser 
útil, pero no debería obstaculizar los 
cambios en la planificación, que abren 
más oportunidades. 

¿Necesitas también buena suerte? 
Tanto como puedas atraer, pero 
siguiendo el método paso a paso en 
base a los recursos disponibles, tus 
posibilidades de éxito son altas. Como 
se explicó antes, define tu umbral de 
dolor para tus pérdidas y no superarás 
este límite. 

No has sido concebido para ser un 
empresario, el éxito no se coloca en 
los genes. El método empresarial se 
puede aprender, es decir, la rutina 
para hacer frente a lo inesperado se 
aprende: "los empresarios se hacen, 
no nacen". 

Todo el mundo tiene su propio inventario 
de recursos: personalidad, conocimiento, 
experiencias, competencias y un entorno 
personal para aprovechar al máximo, y 
esto determina el éxito. Puedes comparar 
el espíritu empresarial con la ciencia: 
también el científico se concentra en los 
nuevos descubrimientos e investiga su 
campo paso a paso, crea teorías e 
hipótesis, los rechaza o confirma y 
continúa con el siguiente nivel. 

Muchos empresarios exitosos se 
enfrentaron a decepciones y fracasos. 
El éxito proviene de la capacidad de 
aprender de esto y la capacidad de no 
rendirse nunca. Steven Branson, que 
ofrecía viajes espaciales privados, 
generó algunas ideas. Su primera 
aventura empresarial, a la edad de 16 
años, fue una revista llamada Student. 
En 1970, creó un negocio de discos por 
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correo. Abrió una cadena de tiendas 
de discos, Virgin Records, más tarde 
conocida como Virgin Megastores, en 
1972. La marca Virgin de Branson 
creció rápidamente durante la década 
de 1980, cuando creó la aerolínea 
Virgin Atlantic y amplió el sello 
musical Virgin Records. En 2004, 
fundó la corporación de vuelos 
espaciales Virgin Galactic, con sede 
en Mojave Air and Space Port, 
destacada por el avión espacial 
suborbital Spaceship diseñado para el 
turismo espacial. 

Estas experiencias lo prepararon para 
lo desconocido, lo apoyaron para 
lidiar con la incertidumbre 
empresarial e intentarlo de nuevo en 
un nivel superior. Los emprendedores 
no son profetas, no pueden 
pronosticar el futuro, pero pueden 
construirlo junto con otros con un 
espíritu emprendedor. 

Normalmente esperamos competencias 
y/o productos de las empresas 
altamente especializados y eficiencia en 
la producción e implementación. Sin 
embargo, este alto nivel de 
especialización implica el riesgo de que 
no se propicie un entorno 
transformador, un cambio en la 
sociedad y el desarrollo técnico. La 
eficiencia no es suficiente, debe cumplir 
con las expectativas de todo tu grupo de 
interés. La especialización no es 
suficiente para garantizar el éxito: si el 
cirujano no se preocupa por el paciente 
antes y después de la cirugía, tal vez 
funcione, porque es brillante, pero para 
un hospital, el trabajo preparatorio y la 
atención posterior son esenciales. Para 
seguir siendo innovador, el 
emprendedor tiene que desarrollar la 

capacidad de tener la perspectiva de 
más de un experto, lo que significa 
ponerse diferentes lentes para evaluar 
las condiciones del entorno y reconocer 
las circunstancias cambiantes. Todos 
vivimos en un mundo parcial con 
nuestras propias expectativas y nuestro 
propio marco lógico. Un empresario 
debe estar en contacto cercano con 
todos los grupos de interés para su 
empresa, escuchar, hacer preguntas, 
preguntar y darse cuenta de las 
diferencias de sus grupos de interés y el 
mundo personal en el que viven. En esta 
comunicación, el emprendedor tiene 
que hablar los diferentes lenguajes de 
los mundos parciales y traducirlos a la 
lógica de su empresa. 

(Fuente: Die 10 Mythen des 
Unternehmertums: 
https://www.youtube.com/watch?v=q
aXuHlRqTes) 

Esto demuestra que la actividad 
emprendedora debe mantenerse 
siempre en progreso, siempre necesita 
desarrollo, y una y otra vez adaptación e 
innovación. Esta es la única receta para 
permanecer en el mercado. Muy pocas 
veces el éxito es una cumbre que 
finalmente se alcanza, teniendo en 
cuenta las condiciones cambiantes 
como la conciencia medioambiental y 
ecológica (la eliminación de residuos 
peligrosos ya no es posible en la forma 
en que estábamos acostumbrados) o el 
desarrollo tecnológico, por ejemplo, el 
teléfono móvil (la red telefónica 
convencional apenas se usa ya). Hoy en 
día, los jóvenes se desesperan si se les 
muestra la placa de marcación de un 
viejo teléfono o si presionando la llave 
del coche no se abren las puertas. 
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Las empresas que ignoran cambios 
como estos, debido a su maravillosa 
especialización y alto nivel de 
eficiencia, fracasarán junto con sus 
productos o logros obsoletos. Por otro 
lado, estas demandas hacen del 
emprendimiento una aventura 
desafiante y emocionante. Nadie 
puede quedarse hoy con una 
educación básica sin continuar dando 
más pasos educativos y aprendizaje 
permanente, esto es igualmente cierto 
para las empresas. El espíritu 
empresarial significa la participación 
activa en tecnologías, métodos, ideas 

orientadas al futuro, un proceso que 
nunca termina. 

Una vez que tenemos el conocimiento 
de que el espíritu empresarial está 
incluido en cada cerebro humano, que 
todos tienen su caja de herramientas 
personal de capacidades, 
cualificaciones, conocimientos y 
redes, que las ideas brillantes no caen 
del cielo repentinamente, que no hay 
garantía para el éxito permanente y 
que el fracaso no es un desastre, 
echemos un vistazo a algunas 
herramientas que apoyan la acción 
emprendedora.

3.2 PORTFOLIO 

El portfolio es una colección 
estructurada de todas las habilidades, 
cualificaciones y experiencias de una 
persona. Es importante tomar nota de 
las competencias informales 
aprendidas. Esta lista ayuda a 
identificar las carencias de 
conocimientos o competencias que 
necesitarían los emprendedores y a 
planificar un plan de formación o la 
cooperación con otros. Además, el 

portfolio es un instrumento para 
mejorar tu autoestima al mostrar más 
que cualificaciones y certificados 
formales. 

Sobre la base de estas fortalezas, el 
futuro empresario creará su caja de 
herramientas de recursos personales 
para comprender, qué ideas surgirán 
de ellas o las metas que se pueden 
alcanzar utilizando estos recursos. 

o Mi Portfolio  

Creado por Gabriela Schroffenegger 

Personal 

NOMBRE LUGAR DE 
NACIMIENTO 

LUGAR DE 
RESIDENCIA 
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Mi Educación 

Educación 
básica 

Educación 
profesional 

Formación 
Superior 

Formación 
voluntaria 

    

    

    

 

Mis Conocimientos 

Títulos 
oficiales 

Otros 
certificados 

Experiencias 
profesionales 

Conocimiento 
informal 

    

    

    

 

Mis Competencias 

Competencias 
profesionales 

Competencias 
metodológicas 

Competencias 
sociales /de 
comunicación 

Competencias 
personales 
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Planificando mi futuro 

Mis metas Mis actividades Mi calendario Mis criterios de 
éxito 

    

    

    

 

3.3 MONTAÑA DE OBJETIVOS PERSONALES 

Dibujar una montaña o más de una, cada 
una de ellas representa una meta 
personal. En la base de la montaña se 
encuentran los recursos útiles para este 
objetivo especial fuera de la caja de 
herramientas personal. La montaña 
tiene diferentes niveles, según van 
finalizando los pasos de desarrollo. De 
un nivel a otro, los ascensores facilitan el 
avance, un crédito, una persona útil, una 
educación superior, etc. Observamos 
todo esto en el dibujo de la montaña, 
que aporta al emprendedor una visión 
general de los objetivos y los pasos para 
alcanzar la meta, los ayudantes, las 

necesidades, las cosas por hacer, los 
recursos necesarios, etc. El efecto que 
se consigue es que el camino hacia la 
meta comunica que la meta es real y el 
emprendedor podrá alcanzarla en el 
tiempo estimado. El dibujo puede 
emplearse para establecer la fase de 
inicio, los primeros pasos de 
planificación y las ideas y objetivos 
originales. Se puede utilizar de forma 
flexible, reescrita, modificada y 
complementada. Visualizar nuestros 
pensamientos es una forma muy 
práctica y útil de comprender y 
especificar lo que queremos hacer. 

o Montaña de objetivos 
(Ejemplo de un 
participante) 

Creado por Tom Schroffenegger 
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3.4 DAFO 

El termino DAFO “análisis DAFO” 
consiste en las primeras letras de estas 
palabras: debilidades, amenazas, 
fortalezas y oportunidades. Puedes 
usar esta idea para analizar diversas 
cosas. Echemos un vistazo a algunos 
ejemplos (ficticios): 

Ejemplo 1: Fútbol Club Barcelona 

F (Fortalezas). Las fortalezas del 
Barcelona son: su enorme estadio e 
infraestructura (de fácil acceso en 
automóvil y transporte público), buen 
terreno de juego (césped de alta 
calidad) y una larga y rica tradición. 
Atractivo para los patrocinadores. 

D (Debilidades). Presupuesto alto y 
no sostenible, grandes deudas, 
muchos jugadores caros. 

O (Oportunidades). Cada año, un 
candidato a los mejores premios 
nacionales e internacionales, buen 
funcionamiento, merchandising 
popular a nivel mundial, centro de 
educación para jugadores jóvenes. 

A (Amenazas). Real Madrid y otras 
selecciones nacionales, selecciones 
internacionales (Bayern, Paris Saint 
Germain) en la Liga de Campeones, la 
necesaria reestructuración del 
presupuesto y las deudas, la salida de 
buenos jugadores. 

También puedes hacer un DAFO para 
empresas: será diferente para 
cualquier otra compañía. Además, el 
mismo elemento puede ser un punto 
fuerte para una empresa y una 
debilidad para otra. Mira este 
ejemplo: 

Análisis DAFO de una empresa: 

F. Puntos fuertes pueden ser:  surtido, 
ubicación, plazas de aparcamiento, 
precios, calidad… 

D. Puntos débiles pueden ser: imagen 
pública, servicio, bajas reservas 
financieras… 

O. Pueden ser oportunidades: 
aumento de ventas y ganancias, 
desarrollo de nuevos productos, 
nuevos envases, publicidad. 

A. Amenazas pueden ser: 
competencia, pérdida de cuota de 
mercado, productos obsoletos, viejas 
técnicas de producción y maquinaria, 
cambio en la demanda por parte del 
cliente. 

Para una empresa es bueno saber 
cuáles son sus fortalezas: estos son los 
elementos sobre los que puede 
construir para el futuro. Por ejemplo, 
cuando tienes un producto de buena 
calidad, lo que justifica un precio alto, 
pero luego cambias el producto, lo 
que reduce la calidad al mismo tiempo 
que mantienes el precio al mismo 
nivel, los clientes pueden sentirse 
insatisfechos y esto hará que busquen 
en otros lugares el mismo producto 
con una mejor relación calidad-precio. 

No solo es bueno conocer tus puntos 
fuertes, sino que también es muy útil 
estar al tanto de tus puntos débiles 
para poder realizar mejoras y, por lo 
tanto, volverse más atractivo para 
(nuevos) clientes. Por supuesto, debes 
preguntarte si todos tus deseos son 
realistas. Si tienes una tienda en una 
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calle concurrida y tu punto débil es 
que es difícil llegar a tu tienda en 
automóvil, entonces probablemente 
no sea realista hacer un plan para 
construir un espacio de 
estacionamiento para 20 automóviles. 
Necesitarás pensar en dejarlo como 
está, o crear otra cosa que mejore el 
atractivo de tu tienda. 

De esta manera, puedes utilizar un 
análisis DAFO de los puntos fuertes y 
débiles para aprovechar las 
oportunidades y evitar amenazas. 
Como se señaló anteriormente, un 
análisis DAFO se puede hacer de 
muchas cosas diferentes. Intenta 

configurar un análisis DAFO con 
respecto a tu iniciativa empresarial 
personal: 

Asigna a cada parte del análisis en la 
tabla a continuación 5 puntos que se 
aplican a ti mismo. Por ejemplo, un 
punto fuerte puede ser tu motivación o 
ímpetu y un punto débil puede ser tu 
impaciencia, se puede encontrar una 
oportunidad en el hecho de que hables 
varios idiomas y una amenaza podría 
ser que los ordenadores y los robots se 
están haciendo cargo del trabajo 
humano cada vez más, dando lugar a 
que cada vez haya más despidos.  

 
o Análisis DAFO – Plantilla  

Fortalezas 

1. 

2. 

3.   

Oportunidades 

1. 

2. 

3.   

Debilidades 

1. 

2. 

3.   

Amenazas 

1. 

2. 

3.   

 

FUENTE: https://www.mindtools.com/pages/article/newTMC_05.htm 

REFERENCIAS:  

https://www.mindtools.com/pages/article/newTMC_05.htm 

http://www.businessnewsdaily.com/4245-swot-analysis.html 
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3.5 LIENZO DE MODELOS DE NEGOCIO   

El Lienzo de Modelos de Negocio es 
una plantilla de gestión estratégica y 
de Lean Start-up para desarrollar 
nuevos modelos de negocios o 
documentarlos. Es un gráfico visual 
con elementos que describen la 
propuesta de valor, infraestructura, 
clientes y finanzas de una empresa o 
producto. 

El Lienzo de Modelos de Negocio fue 
propuesto inicialmente por Alexander 
Osterwalder, basándose en su trabajo 
anterior en Ontología del Modelo de 
Negocio. Desde el lanzamiento del 
trabajo de Osterwalder en 2008, han 
aparecido nuevos lienzos para nichos 
específicos. 

Las descripciones formales del 
negocio se convierten en los 
componentes esenciales de sus 
actividades. Existen muchas 
conceptualizaciones de negocios 
diferentes. El trabajo y la tesis de 
Osterwalder (2010, 2004) proponen un 
modelo de referencia único basado en 
las similitudes de una amplia gama de 
conceptualizaciones de modelos de 
negocios. Con su plantilla de diseño 
de modelo de negocio, una empresa 
puede describir fácilmente su modelo 
de negocio. 

a. Infraestructura 
• Actividades clave: las actividades 

más importantes en la ejecución de 
la propuesta de valor de una 
empresa. Un ejemplo para Bic, el 
fabricante de bolígrafos sería 
crear una cadena de suministro 
eficiente para reducir los costos. 

• Recursos clave: los recursos 
necesarios para crear valor para el 
cliente. Se consideran activos para 
una empresa que son necesarios 
para sostener y respaldar el 
negocio. Estos recursos pueden 
ser humanos, financieros, físicos e 
intelectuales. 

• Red de socios: con el fin de 
optimizar las operaciones y 
reducir los riesgos de un modelo 
de negocio, las organizaciones 
generalmente cultivan las 
relaciones entre compradores y 
proveedores, para que puedan 
centrarse en su actividad principal. 
También pueden considerarse las 
alianzas comerciales 
complementarias a través de 
empresas conjuntas o alianzas 
estratégicas entre competidores o 
no competidores. 
 

b. Oferta 
• Propuestas de valor: la colección 

de productos y servicios que 
ofrece una empresa para satisfacer 
las necesidades de sus clientes. 
Según Osterwalder (2004), la 
propuesta de valor de una 
empresa es lo que la distingue de 
sus competidores. La propuesta de 
valor proporciona valor a través de 
diversos elementos como 
novedad, rendimiento, 
personalización, cumplimiento, 
diseño, marca/estatus, precio, 
reducción de costos, reducción de 
riesgos, accesibilidad y 
conveniencia / usabilidad. 

• Las propuestas de valor pueden 
ser:  cuantitativas (precio y 
eficiencia) y cualitativas 
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(experiencia general del cliente y 
resultados). 

 
c. Clientes  
• Segmentos de clientes: para 

construir un modelo de negocio 
efectivo, una empresa debe 
identificar a qué clientes intenta 
atender. Se pueden segmentar 
varios conjuntos de clientes según 
sus diferentes necesidades y 
características para garantizar la 
implementación adecuada de la 
estrategia corporativa para 
cumplir con las características de 
grupos seleccionados de clientes. 
Los diferentes tipos de segmentos 
de clientes incluyen: 

 
o Mercado masivo: no hay una 

segmentación específica para 
una compañía que sigue el 
elemento Mercado masivo, ya 
que la organización muestra 
una visión amplia de los 
clientes potenciales. p.ej. Car. 

o Nicho de mercado: 
segmentación de clientes 
basada en las necesidades y 
características especializadas 
de sus clientes. p.ej. Rolex 

o Segmentado: una empresa 
aplica una segmentación 
adicional dentro del segmento 
de clientes existente. En una 
situación segmentada, la 
empresa puede distinguir aún 
más a sus clientes según el 
género, la edad y / o los 
ingresos. 

o Diversificar: una empresa 
atiende a múltiples segmentos 
de clientes con diferentes 
necesidades y características. 

o Plataforma/mercado múltiple: 
para una operación comercial 
diaria sin complicaciones, 
algunas compañías prestarán 
servicios a segmentos de 
clientes mutuamente 
dependientes. Una compañía 
de tarjetas de crédito 
proporcionará servicios a los 
titulares de tarjetas de crédito 
mientras asiste 
simultáneamente a los 
comerciantes que aceptan esas 
tarjetas de crédito. 

• Canales: Una empresa puede 
entregar su propuesta de valor a 
sus clientes objetivo a través de 
diferentes canales. Los canales 
efectivos distribuirán la propuesta 
de valor de una compañía de 
manera rápida, eficiente y 
rentable. Una organización puede 
llegar a sus clientes a través de sus 
propios canales (escaparate), 
canales asociados (principales 
distribuidores) o una combinación 
de ambos. 

• Relaciones con los clientes: Para 
garantizar la supervivencia y el 
éxito de cualquier negocio, las 
empresas deben identificar el tipo 
de relación que desean crear con 
sus segmentos de clientes. Existen 
diversas formas de relaciones con 
los clientes que incluyen: 

 
o Asistencia personal: asistencia 

en forma de interacción 
empleado-cliente. Dicha 
asistencia se realiza durante las 
ventas y / o postventa. 

o Asistencia personal dedicada: 
la asistencia personal más 
íntima y práctica en la que se 
asigna un representante de 
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ventas para manejar todas las 
necesidades y preguntas de un 
grupo especial de clientes. 

o Autoservicio: el tipo de 
relación que se traduce a partir 
de la interacción indirecta 
entre la empresa y los clientes. 
Aquí, una organización 
proporciona las herramientas 
necesarias para que los 
clientes se sirvan con facilidad 
y eficacia. 

o Servicios automatizados: un 
sistema similar al autoservicio, 
pero más personalizado, ya 
que tiene la capacidad de 
identificar clientes individuales 
y sus preferencias. Un ejemplo 
de esto sería Amazon.com 
haciendo sugerencias de libros 
basadas en las características 
de las compras de libros 
anteriores. 

o Comunidades: la creación de 
una comunidad permite 
interacciones directas entre los 
diferentes clientes y la 
empresa. La plataforma de la 
comunidad produce un 
escenario donde el 
conocimiento se puede 
compartir y los problemas se 
resuelven entre diferentes 
clientes. 

o Creación conjunta: se crea una 
relación personal a través de la 
entrada directa del cliente al 
resultado final de los productos 
/ servicios de la empresa. 

d. Finanzas  
 Estructura de costes: describe las 

consecuencias monetarias más 
importantes de operar bajo 
diferentes modelos de negocios. 

Clases de Estructuras 
Empresariales: 
o Impulsado por los costos: este 

modelo de negocio se centra 
en minimizar todos los costes y 
no tener artificios. p.ej. 
Aerolíneas de bajo coste 

o Impulsado por el valor: menos 
preocupado por el coste, este 
modelo de negocio se centra 
en crear valor para los 
productos y servicios. p.ej. 
Louis Vuitton, Rolex 

 Características de la estructura 
de costes:  
o Costes fijos: los costes no 

cambian en las diferentes 
aplicaciones. p.ej. salario, 
alquiler 

o Costes variables: los costes 
varían según la cantidad de 
producción de bienes o 
servicios. p.ej. festivales de 
música 

o Economías de escala: los costes 
disminuyen a medida que la 
cantidad de bienes se ordenan 
o producen 

o Economías de alcance: los 
costes bajan debido a la 
incorporación de otras 
empresas que tienen una 
relación directa con el 
producto original 

 Fuentes de ingresos: La forma en 
que una empresa obtiene ingresos 
de cada segmento de clientes. 
Existen varias formas de generar 
un flujo de ingresos: 

 
o Venta de activos (el tipo más 

común): Venta de derechos de 
propiedad sobre un bien físico. 
p.ej. minoristas 
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o Cuota de uso: dinero generado 
por el uso de un servicio en 
particular. p.ej. UPS 

o Cuotas de suscripción: 
Ingresos generados por la 
venta de acceso a un servicio 
continuo. p.ej. Netflix 

o Préstamos / arrendamientos / 
alquileres: otorgar el derecho 
exclusivo a un activo por un 
período de tiempo 
determinado. p.ej. Arrendar un 
coche 

o Licencias: ingresos generados 
por la facturación derivada del 
uso de una propiedad 
intelectual protegida 

o Comisiones de intermediación: 
ingresos generados por un 
servicio intermedio entre dos 
partes. p.ej. Agente vendiendo 
una casa por comisión. 

o Publicidad: Ingresos 
generados por el cobro de 
tarifas por publicidad de 
productos. 

 

Lienzo de Modelo de Negocio 

 

copyright (c) Dr. Alexander Osterwalder, Yves Pigneur 
(http://www.b4development.com/wp-content/uploads/2012/10/Business-Model-
Canvas.png) 

REFERENCIAS:  

https://www.youtube.com/watch?v=2tdpNKdH7sM 

https://www.youtube.com/watch?v=434HUjsxfYw  

https://www.youtube.com/watch?v=IP0cUBWTgpY#t=446.611961 
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3.6 LIENZO DE PROPOSICIÓN DE VALOR 

El Lienzo de la Proposición de Valor es 
una herramienta que puede ayudar a 
garantizar que un producto o servicio 
se posicione en torno a lo que el 
cliente valora y necesita. 

Fue desarrollado inicialmente por el 
Dr. Alexander Osterwalder como un 
marco para asegurar que haya un 
ajuste entre el producto y el mercado. 
Es una mirada detallada a la relación 
entre dos partes del Lienzo de Modelo 
de Negocio más amplio de 
Osterwalder: segmentos de clientes y 
propuestas de valor. 

El Lienzo de la Proposición de Valor se 
puede usar cuando sea necesario 
refinar una oferta de producto o 
servicio existente o cuando se esté 
desarrollando una nueva oferta desde 
cero. 

El Lienzo de la Proposición de Valor se 
forma en torno a dos elementos 
fundamentales: el perfil del cliente y la 
propuesta de valor de una empresa. 

a. Perfil del cliente  

 Ganancias: los beneficios que el 
cliente espera y necesita, lo que 
deleitaría a los clientes y las cosas 
que pueden aumentar la 
probabilidad de adoptar una 
propuesta de valor. 

 Frustraciones: las experiencias 
negativas, las emociones y los 
riesgos que el cliente experimenta 
en el proceso de hacer el trabajo. 

 Trabajo de los clientes: las tareas 
funcionales, sociales y 
emocionales que los clientes 
intentan realizar, los problemas 

que intentan resolver y las 
necesidades que desean 
satisfacer. 

 Se debe crear un perfil de cliente 
para cada segmento de clientes, ya 
que cada segmento tiene distintas 
ganancias, dolores y trabajos. 

b. Mapa de Valor 

 Creadores de ganancias: cómo el 
producto o servicio genera 
ganancias para los clientes y cómo 
ofrece valor agregado al cliente 

 Analgésicos: una descripción de 
cómo el producto o servicio alivia 
las frustraciones de los clientes. 

 Productos y servicios: los 
productos y servicios que generan 
ganancias y alivian el dolor, y que 
sustentan la creación de valor para 
el cliente. 

c. Lograr el ajuste entre la 
propuesta de valor y el perfil del 
cliente 

Una vez descritos los creadores de 
ganancias, analgésicos y productos y 
servicios, cada punto identificado 
puede clasificarse de agradable a 
esencial en términos de valor para el 
cliente. Se logra un ajuste cuando los 
productos y servicios ofrecidos como 
parte de la propuesta de valor 
aborden los problemas y las ganancias 
más importantes del perfil del cliente. 

Identificar la propuesta de valor en 
papel es solo la primera etapa. Luego 
es necesario validar lo que es 
importante para los clientes y obtener 
sus comentarios sobre la propuesta de 
valor. Estas ideas pueden usarse para 
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volver atrás y refinar continuamente la 
propuesta. 

d. Ir más allá 

Un paso adicional sería investigar en 
qué medida una empresa tiene una 
ventaja competitiva en esas áreas para 

garantizar que la propuesta de valor 
sea única y suficientemente 
diferenciada. Se puede usar una matriz 
para definir cada aspecto de la 
propuesta de valor con respecto a su 
valor para el cliente y la ventaja 
competitiva que la empresa tiene al 
ofrecer ese producto o servicio. 

Esto permite identificar los mensajes 
centrales y las áreas potenciales de 
mejora. Los mensajes centrales son 
aquellos que probablemente tengan 
una gran resonancia y deberían 
ocupar un lugar destacado en el 

discurso de marketing. Las áreas de 
mejora pueden incluir factores de 
higiene, prioridades para el 
refinamiento del producto o para 
educar al mercado sobre la oferta de 
la empresa. 

REFERENCIAS:  

Osterwalder, A., Pigneur, Y., Bernarda, G., Smith, A. (2014) Value Proposition 
Design: How to Create Products and Services Customers Want, John Wiley & Sons. 

(https://www.b2binternational.com/research/methods/faq/what-is-the-value-
proposition-canvas/) 

Business Plan: https://www.princes-trust.org.uk/Document_Business-Plan-Pack_... 
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Fuente: https://www.strategyzer.com/canvas/value-proposition-canvas 

 

3.7 COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE 

Para encontrar la mejor manera de 
hablar con los clientes potenciales y 
presentar tu oferta, es necesario crear 
una descripción clara de la misma y 
obtener información sobre las 
demandas, los deseos y los objetivos 
de tus clientes potenciales. 

Investiga en qué situación se 
encuentran y qué potencial necesidad 
de cambio tienen. Trata de descubrir 
qué es lo que los inspira realmente y lo 
que satisfará no solo sus necesidades, 
sino también sus perspectivas. El 
primer paso importante es hacer 
preguntas y escuchar a tus clientes. 

Hablar sobre sus deseos, perspectivas 
futuras, obstáculos para su desarrollo, 
etc., crea una relación entre tú y ellos. 
Es importante establecer una relación 
con tus clientes potenciales antes de 
presentarles tu experiencia y tus 
ofertas. 

El siguiente cuestionario te ayuda a 
establecer un plan de acción para las 
primeras conversaciones y la 
comunicación con tus clientes. 

a. ¿Qué ofrezco a mis clientes? Mi 
servicio-mi producto: 

 Describe tu servicio/producto en 
detalle 

 ¿Por qué es este servicio/producto 
la mejor solución para los clientes? 

 ¿Qué es importante para mis 
clientes? 

 ¿Cuáles son sus deseos, 
demandas? 

 ¿En qué situación necesitan mi 
oferta? 

 ¿Cómo resolverá mi oferta su 
problema? 

 ¿Por qué mi oferta es la mejor para 
ellos? 

 ¿Cuál es el beneficio de mi oferta? 
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 ¿Qué cambia para los clientes 
después de comprar mi servicio / 
producto? 

 ¿Qué les gusta? 

b. ¿Qué tipo de cliente me gusta 
más? 

Criterios para la selección: 

 Motivación 
¿Hasta qué punto es importante 
para el cliente el problema que tu 
oferta/producto resolverá? 
¿Cuánto motivan a los clientes sus 
sueños, deseos y metas al pedir tu 
oferta/producto? 
 

 Disposición para pagar 
¿Tienen esos clientes suficiente 
dinero para comprar tu oferta y 
están listos para gastar este 
dinero? ¿Están acostumbrados a 
utilizar cantidades similares de 
dinero en productos/servicios 
similares? 
 

 Coherencia y singularidad 
¿En qué medida las demandas de 
los clientes son coherentes con tus 
habilidades o el producto que 
deseas vender? ¿Quieren estos 
clientes exactamente lo que les 
ofreces? 
 

 Placer 
¿Qué nivel de placer experimentas 
al trabajar con estos clientes? 
 

 Fácil acceso 
¿Es fácil acceder a estos clientes? 
¿Conoces las áreas donde se 
reúnen, por ejemplo, grupos de 
Facebook, grupos de Xing, 
eventos…? ¿Están leyendo las 

mismas revistas o usando las 
mismas plataformas en línea? ¿Se 
organizan en entidades privadas, 
asociaciones o se cursando algún 
tipo de educación superior, etc.? 

c. ¿Cómo comunicarme con mis 
clientes?  

 ¿Dónde me encontraré con mis 
clientes? 

 ¿Dónde / usando qué medios y 
cómo se informan? 

 ¿Cómo empezaré la 
comunicación? 

 ¿Existen espacios reales donde se 
reúnen e intercambian 
información, como reuniones de 
organizaciones privadas, 
congresos, seminarios, ferias ...? 

 ¿O foros en línea, plataformas, 
Facebook ……? 

 ¿Qué escuchan, ven y leen: 
periódicos, revistas, blogs, videos, 
podcasts ...? 

 ¿En qué multiplicadores confían? 
 ¿Qué más compran estos clientes o 

qué servicios utilizan? 

Planifica las preguntas que puedes 
hacer cuando hables por primera vez 
con un cliente potencial. 

Piensa en historias alentadoras de 
clientes que hayan alcanzado lo que 
deseaban: recopila los comentarios y 
referencias de los clientes. 

Escribe artículos, blogs y da una 
charla o seminario o formación en aula 
virtual. 
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d. ¿Cómo abrirte a nuevas 
perspectivas? 

 ¿Qué necesitan mis clientes para 
dar el siguiente paso para 
satisfacer sus deseos, sueños y 
metas? 

 ¿Tienen una visión de cómo 
cambiar su situación actual? 

 ¿Necesitan tu apoyo para crear tal 
visión? 

 ¿Tienen los clientes una idea clara 
sobre tu servicio/producto y qué 
se les cambiará después de que lo 
hayan comprado? 

 ¿Están seguros del cambio que 
quieren? 

 ¿Necesitan tu apoyo para crear una 
visión clara sobre tus perspectivas 
futuras? 

 ¿Cómo afrontarás las dudas de los 
clientes? 

Crea folletos de información; describe 
tus competencias, productos y 
servicios de la manera más clara 
posible. Toda la información debe ser 
simple y cómoda, separada en 
módulos o pasos si es apropiado. Los 
clientes deben estar claramente 
informados sobre cómo comenzar, 
qué sucederá, cuál es su beneficio; 
piensa en lo que deben saber antes de 
que se reúnan contigo y comiences tu 
servicio. Muéstrales por qué crees en 
tu oferta, dales ejemplos. Resulta útil 
una sección de preguntas frecuentes 
en tu sitio web. Ofrece una oferta 
especial para el primer contacto con 
los clientes, una breve experiencia de 
tu servicio o un pequeño regalo. 
Piensa en competiciones, concursos, 
presentaciones de puertas abiertas ... 

e. Una buena oferta de 
lanzamiento  

Te pone en contacto con tu cliente 
potencial. Les da una razón para 
ponerse en contacto contigo. Será 
percibido como un beneficio. 

El cliente no experimenta esta oferta 
como una charla de ventas para 
presentar su servicio o producto. No 
resuelve sus problemas, pero es una 
oportunidad especial. Es un apoyo 
para dar el siguiente paso con el 
cliente. Obtienen la confianza, el 
conocimiento y la motivación para 
realizar este próximo paso y reservar 
o comprar tu oferta general. Los 
clientes obtienen una idea de lo que 
puede ser posible para ellos, de que 
pueden alcanzar sus metas. Deja claro 
lo que quieren los clientes y cómo se 
cumplirá. 

Obtener una oferta de lanzamiento 
debe ser lo más fácil posible para los 
clientes. 

La oferta de lanzamiento es atractiva 
debido a su limitada cantidad y 
duración. Da a sus clientes la 
sensación de que obtienen algo muy 
especial y por menos dinero o parte de 
él de forma gratuita. 

La consideración del cliente puede ser 
completar un cuestionario de 
comentarios, que te brinda más 
información importante sobre tu 
servicio/producto y/o los deseos y 
demandas del cliente. 

Adicionalmente, puedes utilizar tu 
oferta de lanzamiento después de 
seminarios y charlas o después de 
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registrarse para obtener tu boletín de 
noticias, etc. 

f. La primera conversación ideal 

 Introducción- establecer el 
contacto. 

 Preguntas para construir una 
relación: deben ser fáciles de 
responder. 

 Datos breves, simples pero 
básicos para iniciar una 
conversación. 

g. Descubre lo que quieren 
realmente los clientes  

Tu pregunta debería motivar al cliente 
a crear perspectivas para su futuro: 
¿qué quiero alcanzar ...? Si tuvieras 
una varita mágica, ¿dónde quieres 
estar dentro de 12 meses? 

Usa la pregunta mágica de Steve de 
Shazer: imagina que esta noche 
vendrá un hada y resolverás tu 
problema. ¿Cuáles son las señales al 
día siguiente por las cuales 
reconocerás que el hada te visitó? Esto 
construye una imagen concreta de un 
posible cambio. 

 ¿Cuál es el resultado ideal que 
esperas al utilizar mi servicio o 
comprar mi producto? 

 ¿Cuál es el resultado más 
importante y por qué? 

 ¿Qué es necesario para satisfacerte 
con mi servicio/producto? 

Toma notas y observa qué 
afirmaciones inspiran realmente al 
cliente. Tal vez te sorprendan las cosas 
que los clientes realmente quieren, lo 
que piensan y lo que es importante 

para ellos. Trata de llegar al fondo de 
sus deseos y demandas. 

h. ¿Qué será diferente después del 
cambio, de la satisfacción del 
deseo del cliente?  

 Si todo fuera perfecto para ti, ¿qué 
sería diferente? 

 ¿Cuál sería el mejor de los cambios 
y por qué? 

 ¿Qué te vendría especialmente 
bien? 

i. ¿Cuál es el reto? 

 ¿Qué crees que podría 
obstaculizarte o ralentizarte? 

 ¿Qué obstáculos podrían estar en 
tu camino? 

 ¿Qué podría impedirte cumplir con 
tus deseos o demandas? 

Los desafíos pueden ser habilidades, 
competencias, recursos, limitaciones, 
factores externos, el entorno. 

j. ¿Cuál es el impacto de estos 
retos/obstáculos?  

Impactos en tu vida diaria, tu cuerpo, 
la situación de tu familia, el clima 
laboral en tu equipo, tu motivación, la 
motivación de los demás, el negocio, 
el dinero. 

Intenta obtener una visión de 360 
grados que cubra todas las áreas de la 
vida y una visión general de los costes 
hasta ahora. El objetivo no es provocar 
malos sentimientos; el objetivo es 
mostrar las consecuencias y abrir una 
posibilidad de cambio para el cliente. 
El efecto es que los problemas 
existentes salen a la superficie y se 
pueden solucionar. El objetivo es 
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motivar al cliente para que cambie 
algo, aunque no te contrate. 

k. Tras superar los obstáculos, 
¿qué sucederá? 

 Si te movieras libremente hacia tus 
metas, ¿qué cambiarías? 

 ¿Qué importancia tendría esto para 
ti? 

 ¿Qué sería lo mejor? 

l. Presenta tu servicio/producto 

Solicita comentarios primero sobre la 
charla mantenida hasta ahora: lo que 
fue importante en nuestra charla, en el 
tiempo que pasamos juntos. 

Muestra simpatía y comprensión y di 
que conoces a algunas personas en 
situaciones similares que se enfrentan 
a los mismos obstáculos. 

Después, puedes mostrar tu 
experiencia. Podrías ayudar a muchas 
personas a superar estos obstáculos y 
alcanzar sus metas. Desarrollé un 
programa especial/un producto 
especial para este propósito. Lo 
adapté a personas en la misma 
situación que tú. 

Si es posible, utiliza estudios sobre el 
efecto de tu oferta. Posiciónate como 
experto. 

Mi primera idea para ti sería ... 

Ahora puedes continuar con una 
descripción clara de lo que estás 
haciendo, cómo estás ayudando a tus 
clientes a alcanzar sus objetivos y 
superar los obstáculos. Explica tus 
garantías, tu elección del precio: lo 

mejor es hacer que el cliente se 
pregunte por el precio. 

Explica la compatibilidad de tu precio 
con el presupuesto del cliente. 

Para enriquecer tu experiencia y 
obtener más información acerca de tus 
clientes, puedes utilizar pruebas o 
tests. Para nuevas ofertas puedes 
comenzar un estudio piloto. 

La participación puede ser gratuita o 
mediante condiciones especiales. 
Define la contribución que deseas del 
participante, por ejemplo, para utilizar 
su historia de éxito en tu sitio web. 
Pídeselo a las personas que te 
conozcan o conozcan tus otras ofertas. 

m. ¿Cómo seleccionar personas 
para una charla inicial? ¿A 
quién conozco que sea 
fácilmente accesible? ¿Dónde 
puedo encontrarme con ellos?  

Elige personas con las que te sientas 
cómodo y seguro para los primeros 
intentos. Piensa en personas que 
valoras y anota inmediatamente los 
nombres que vienen a tu mente. Busca 
en tus listas de contactos (teléfono, 
correo electrónico, Facebook, etc.) las 
personas a quienes deseas facilitar la 
participación o que reciban tu oferta 
inicial, estudio piloto, etc. 

Piensa en antiguos clientes, contactos 
en redes sociales. 

Anota los nombres y añade el 
momento elegido para reunirte con 
ellos. Planifica cómo deseas 
contactarlos: por correo, Facebook, 
llamada telefónica, carta tradicional, 
etc. 
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Crea un plan de acción que incluya 
también eventos en los que 
participarás para conocer a posibles 

clientes o multiplicadores. Incluye tus 
actividades de ocio y deportivas en tu 
planificación. 

 

3.8 REDES DE CONTACTOS 

Todos tenemos una red individual de 
contactos, comenzando por los 
miembros de la familia, amigos, sus 
familias, compañeros de trabajo, 
contactos de negocios, miembros de 
compañías privadas en las que está 
involucrado, etc. terminando con los 
contactos en redes sociales como 
Facebook, LinkedIn y otros. 

Nuestra creación de redes comienza 
durante la educación primaria y se 
amplía cada vez más. Se van 
añadiendo nuevos miembros, pero 
también algunos se pierden, porque 
nuestro interés en ellos va 
desapareciendo. 

Para iniciar un negocio, la red de 
familiares es muy importante, porque 
los necesitamos para entender 
nuestras ideas, apoyo psicológico y/o 
financiero, probar nuestros productos, 
asesorar en áreas que conocen mejor 
que nosotros, etc. Los necesitamos 
continuamente, pero la red profesional 
está saliendo a la luz. 

Los miembros de la familia 
normalmente son tolerantes con sus 
familiares, los miembros de la red de 
negocios deben ser tratados con 
mucho cuidado. Si deseas obtener su 
ayuda en una situación concreta, tal 
vez 2 años después, debes mantenerte 
en contacto todo este tiempo de una 
manera agradable, pero no 
abrumadora. 

La conexión familiar puede ser 
estable, pero la red profesional debe 
ser cultivada y ampliada 
permanentemente. Un caso muy 
especial es la creación de contactos en 
medios como periódicos y televisión. 
Si te pones en contacto con tu red en 
este campo para presionarlos para 
que escriban un artículo o realicen una 
entrevista, solo funcionará si tu 
"historia" es extraordinaria, sin 
embargo, es una buena opción hablar 
con ellos e informarles sobre nuevos 
desarrollos, productos, planes 
informales y preguntarles sobre su 
trabajo en intervalos regulares. Así 
puedes establecer una relación y ellos 
intentarán responder a tu interés en su 
persona y en su trabajo, escribiendo 
un artículo o entrevistándote. 

Es importante comprender que, una 
vez establecida la red profesional, no 
se mantendrá viva sin interacción y 
esfuerzo continuos. 

Por lo tanto, tendrás que pensar en las 
ventajas, invitaciones, pequeños 
regalos, reuniones personales y 
charlas y planificarlos para encontrar 
el tiempo para realizarlos. Por 
ejemplo, es una buena y productiva 
idea llamar todos los días a 3 contactos 
existentes para que te recuerden y 
reunirte cada semana con una nueva 
persona para ampliar la red. También 
puedes utilizar eventos y reuniones en 
tu sector para conocer gente nueva. 
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Pero también es interesante visitar 
eventos culturales, exposiciones, 
representaciones teatrales, lo que 
significa eventos para "todo el 
mundo", porque también ahí está viva 
la posibilidad de encontrar miembros 
para la red personal. Estos contactos 
pueden abrir nuevos horizontes, 
despertar más ideas innovadoras que 
la red en tu propio campo profesional 
y establecer cooperaciones y 
sinergias. 

¡No dudes en abandonar tu zona de 
confort! Será también una victoria. 

¿Cómo comenzar una red personal 
de contactos?  

 Anota los nombres de todos los 
familiares y amigos con los que 
mantienes un contacto familiar 

 Infórmales sobre tus planes de 
negocios y pídeles apoyo para 
idear 

 Invítalos cuando des pasos 
importantes para fundar tu 
empresa 

 Pídeles que prueben tus 
productos/servicios, apoyo 
financiero, cooperación 

 Utiliza tu análisis de mercado para 
investigar socios potenciales 

 Encuentra representantes de 
medios de comunicación y 
contáctalos 

 Aprovecha eventos en otros 
campos para hacer contactos 

 Prepara una base de datos de tu 
red 

 Elabora un plan de contactos 
(networking) 

 Continúa ampliando este plan y 
renueva la base de datos y el plan 
continuamente. 

No lo olvides: no importa cuánto 
talento tengas o lo increíble seas, 
conocer a las personas adecuadas es 
esencial. 

3.9 MARKETING  

Al tener tu propia empresa, tratarás de 
vender todo lo que puedas para 
maximizar tus ganancias. Eso es 
básicamente lo que significa dirigir 
una empresa comercial. Puedes 
obtener ganancias vendiendo bienes 
(tangibles) o vendiendo servicios (no 
tangibles). ¿Qué tipo de compañía 
será la tuya? 

Sin duda, es importante saber si existe 
una demanda real de tus productos o 
servicios. ¿Estarán los clientes listos 
para pagarlos? ¿Cómo calculas el 
precio de lo que vendes? ¿Qué lugar 
elegirías para ubicar tu empresa? 
¿Qué tipo de servicio ofrecerás a sus 

clientes? ¿Qué pasa con el aspecto 
exterior de tu empresa? ¿Qué aspecto 
tendrá? ¿Quiénes son tus 
competidores y cómo marcarás la 
diferencia principal en comparación 
con ellos? 

El marketing se refiere a todas las 
actividades que puedes realizar para 
vender tus productos o servicios. 
Puedes dividir estas actividades en: 
política de productos (cuyo término a 
partir de ahora incluye “servicios”), 
política de precios, política de punto 
de venta (ubicación), política de 
promoción, política de personal 
(personal) y política de presentación. 
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Es muy importante asegurarse de que 
tus p son coherentes. Por supuesto, 
puedes comprar o alquilar un local 
bien ubicado en una localización 
privilegiada, pero ¿se ajusta a tu 
situación financiera y tu presupuesto? 
¿Es adecuado/atractivo para tus 
clientes objetivo? Son preguntas 
difíciles de responder. 

Entonces, antes de hacer nada, debes 
hacer una investigación esencial: 
¿cuáles son las demandas de tus 
clientes? ¿Qué están buscando? ¿Eres 
capaz de proporcionar eso? Esto es lo 
que llamamos estudio de mercado. 
Redactarás y escribirás un cuestionario 
que te permita (a tu empresa) averiguar 
qué necesita o desea el mercado. 
Diseña el cuestionario de forma clara y 
bien estructurada. 

Realizarás un estudio de mercado. Los 
siguientes elementos deben ser 
tomados en cuenta: 

 ¿Qué quieren mis clientes (tipo de 
producto, precio, lugar, servicio, 
etc.)? 

 ¿Quiénes son mis competidores 
(nombres de sus empresas, 
productos, calidad y precios)? 

 ¿Cómo puedo hacer que mi 
empresa se destaque frente a mis 
competidores? 

 Cómo veo el futuro (por ejemplo, 
la previsión del volumen de 
negocios esperado) 

Los esfuerzos de marketing adecuados 
proporcionan un producto que 
satisface las necesidades y los deseos 
de los consumidores, al tiempo que 
genera beneficios para la empresa. 
Según la definición de la Asociación 

Americana de Marketing Association 
(AMA, 2008), el marketing es "una 
función organizativa y un conjunto de 
procesos para crear, comunicar, crear 
valor y gestionar las relaciones con los 
clientes de una manera rentable para la 
organización". En resumen, el 
marketing es una filosofía empresarial 
orientada al cliente. 

Desde esta perspectiva, el objetivo 
final del marketing es crear y 
mantener a los clientes de forma 
rentable al satisfacer su demanda. 
Otro concepto importante en 
marketing es que los beneficios 
recibidos por la empresa son el 
resultado de crear valor para los 
clientes y satisfacer sus necesidades 
mejor que los competidores. Puede 
agregarse que el marketing no es solo 
un deber o función de los 
profesionales que trabajan en el 
departamento de marketing. El éxito 
requiere de la participación de todos 
los empleados en todos los niveles y 
departamentos. En resumen, los tres 
aspectos principales del concepto de 
marketing son: 

 Necesidades, exigencias y deseos 
de los consumidores: el propósito 
del marketing es satisfacerlos. 

 Beneficio: el objetivo de la 
empresa es obtener un beneficio al 
satisfacer la demanda del 
consumidor mejor que sus 
competidores. 

 Integración: el marketing 
representa los esfuerzos 
combinados de todos los 
empleados de la empresa. 

La definición de marketing está 
utilizando algunos conceptos básicos: 
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necesidades, requerimientos, deseos, 
búsqueda, mercado, intercambio de 
productos. La necesidad es una 
deficiencia que siente el humano. el 
requerimiento representa una 
necesidad que ha adoptado una forma 
específica, dependiendo del 
desarrollo cultural y la personalidad 
del individuo. De esta manera, una 
necesidad puede generar demanda 
de diferentes objetos para su 
satisfacción en diferentes usuarios. Las 
necesidades como contraposición a 
los requerimientos son relativamente 
constantes. Por otro lado, las 
necesidades cambian. Puedes crear o 
influir en el deseo de los clientes. Está 
relacionado con la forma deseada de 
satisfacer una necesidad. Cuando la 
necesidad está respaldada por el 
poder de compra, se da el concepto de 
demanda. Está directamente 
vinculado al mercado (la suma de 
todos los usuarios reales y 
potenciales). El concepto “producto” 
en marketing designa todo lo que 
puede satisfacer una necesidad y se 
ofrece en el mercado para obtener 
atención, compra y consumo. 

Los bienes, servicios, ideas, lugares, 
actividades, organizaciones e 
individuos pueden considerarse como 
un producto. El intercambio es una 
forma de obtener algo deseable 
ofreciendo algo a cambio. Se 
requieren cinco condiciones para 
realizar un intercambio: 

• Al menos dos partes. 
• Cada una de ellas debe tener algo 

valioso para ofrecer a la otra. 
• Cada una de las partes debe poder 

realizar la comunicación y entrega 
de su producto. 

• Cada parte es libre de aceptar o 
rechazar la propuesta de la otra. 

• Las partes deben confiar en lo 
apropiado del intercambio. 

La tarea de la gestión de marketing es 
influir en el nivel y la naturaleza de la 
demanda, por lo que ayuda a alcanzar 
los objetivos corporativos. La 
demanda en la que los profesionales 
de marketing pueden influir según 
rasgos cualitativos (relacionados con 
las actitudes de los consumidores) y 
rasgos cuantitativos. Hay varios tipos:  

- Búsqueda negativa: a los usuarios 
no les gusta el producto y tienden 
a evitar el consumo.  

- Falta de demanda: los 
consumidores objetivo no están 
interesados en el producto o le son 
indiferentes.  

- Demanda latente: los 
consumidores sienten un fuerte 
deseo que los productos 
disponibles comercialmente no 
pueden satisfacer.  

- Exceso de demanda: la demanda 
es mayor que la capacidad o la 
voluntad de la empresa.  

- Búsqueda completa: una búsqueda 
que cumple con el objetivo de 
ventas de la empresa.  

- Demanda decreciente - demanda 
que disminuye con el tiempo.  

- Demanda irregular (estacional): 
búsqueda que fluctúa de forma 
estacional, diaria o incluso por 
hora.  

En cada uno de estos casos, las tareas 
de marketing serán diferentes. 

La gestión del marketing se desarrolla 
mediante diversos pasos:  
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 Análisis de oportunidades de 
mercado. 

 Elección del mercado objetivo. 
 Desarrollo del marketing mix. 
 Implementación de políticas de 

marketing. 

El análisis de oportunidades de 
mercado requiere un monitoreo 
constante de los factores del entorno de 
marketing: entorno macro 
(demográfico, sociocultural, económico, 
político, tecnológico y ambiental) y 
entorno micro: (clientes, competidores, 
proveedores, audiencias). 

La elección del mercado objetivo 
requiere una definición precisa del 
mercado, segmentación, evaluación del 
atractivo de los segmentos y selección 
del mercado objetivo. La segmentación 

es una parte fundamental del marketing 
moderno. La idea principal es que los 
consumidores no son lo mismo y 
reaccionan de manera diferente a las 
propuestas de marketing. Es por eso 
que el mercado se divide en grupos de 
usuarios, denominados segmentos, que 
utilizan diferentes criterios 
(demográficos, psicológicos, de 
comportamiento, etc.). Este concepto es 
lo opuesto al marketing masivo, en el 
que todos los usuarios reciben el mismo 
trato. Puedes decidir servir a solo un 
segmento (concentración de marketing) 
o más segmentos que están desarrollando 
por separado el marketing mix 
(marketing diferenciado). Una vez que se 
ha hecho la elección del mercado 
objetivo, se deben tomar medidas para 
satisfacer sus necesidades. 

Base de la 
segmentación 

Criterios 

Demográfica Género, edad, ingresos, educación, ocupación, estado civil 
Geográfica Residencia, nacionalidad 
Psicográfica Estilo de vida, personalidad, clase social 
Comportamental  Beneficios perseguidos, listo para la compra, sensibilización, 

tratamiento, frecuencia de las compras 

La implementación de políticas de 
marketing incluye el establecimiento de 
objetivos de marketing, la definición de 
estrategias para su logro, la descripción 
detallada de la acción táctica y la 
asignación del presupuesto de 
marketing. El plan de marketing tiene 
varias características clave: presenta 
todos los factores externos de la 
organización, mercados, productos, 

clientes, competidores, reúne a los 
distintos departamentos de la empresa 
y los enfoca hacia los clientes; establece 
metas y calendarios para alcanzarlos; 
prepara estrategias y tácticas precisas 
para lograrlas. Un plan de marketing 
efectivo se caracteriza por objetivos 
claros, medibles y alcanzables, 
estrategias específicas y herramientas 
para su implementación. 

REFERENCIAS:  

EU LLP/Leonardo da Vinci – Transfer of Innovation, Ref. No. LLP-LdV-Tol-2011-RO-02 

http://businessballs.com/market.htm#marketing-planning-process 



 

 

60 



 

61 

 INTRODUCCIÓN 

 COMUNICACIÓN PERSONAL 

 COMUNICACIÓN SOCIAL 

 

4 

COMUNICA-
CIÓN 



4. Comunicación 

 

62 

4.1 INTRODUCCIÓN 

La comunicación es la habilidad clave 
para el éxito: todo lo que hacemos es 
comunicación; transmitimos lo que 
creemos, quiénes somos y cómo 
vemos el mundo en cada acto que 
realizamos, incluido cada acto de 
expresión. La habilidad oral de 
comunicarse eficientemente no es 
inherente a la persona sino una 
habilidad que aprendemos a 
desarrollar. La capacidad 
comunicativa se logra mediante el uso 
interconectado de diferentes técnicas 
y se refleja en el logro del éxito 

profesional, entendida como la 
capacidad para alcanzar los objetivos 
perseguidos. Diversos trabajos de 
investigación muestran que los 
anglosajones son mejores oradores 
que las comunidades latinoamericanas 
y los países latinoamericanos. ¿Por 
qué? La razón es muy simple: se les 
enseña desde muy temprana edad a 
hablar y comportarse en público. Por 
ello, es importante brindar 
oportunidades para aprender y 
practicar las habilidades de 
comunicación a nuestros jóvenes. 

4.2 COMUNICACIÓN PERSONAL 

Poder comunicarse efectivamente es 
una de las habilidades más 
importantes de la vida. Nos permite 
trasladar información a otros y 
comprender el mensaje que 
recibimos. Observar a un bebé 
escuchando atentamente a su madre e 
intentando imitar los sonidos que hace 
es solo una ilustración de lo esencial 
que es la necesidad de comunicarse. 

La comunicación es el acto de 
transferir información de un lugar a 
otro. Puede ser oral (vocalmente), 
escrita (utilizando medios impresos o 
digitales, como cartas o correos 
electrónicos, libros, revistas, folletos, 
páginas web, etc.), visual (utilizando 
cualquier tipo de imagen, como 
logotipos, fotos, mapas, ilustraciones o 
gráficos) o no verbal (lenguaje 
corporal y el tono de la voz). Muy a 
menudo es una combinación de varios 
de ellos. 

Muchos consideran que las 
habilidades de comunicación son 
imposibles de dominar, algunas 
personas son muy tímidas y otras 
simplemente dicen que no son buenos 
oradores públicos. Sin embargo, hay 
muchas cosas que se pueden hacer 
para mejorar las habilidades de 
comunicación y asegurarse de que se 
pueda transmitir el mensaje. 

La comunicación personal se refiere a 
cartas privadas, notas, 
comunicaciones electrónicas como 
correos electrónicos, mensajes de 
Whatsapp, entrevistas personales y 
conversaciones personales o 
telefónicas. Una conversación cara a 
cara implica no solo lo que dice, sino 
también la ropa, los gestos, el tono de 
voz y una escucha activa. La 
comunicación no es solo hablar. De 
hecho, la parte más importante de un 
acto de habla es escuchar con atención 
y comprender lo que la otra persona 
está tratando de transmitir. 
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La comunicación personal se 
desarrolla a través de habilidades 

tanto orales como escritas. Echemos 
un vistazo a ellas. 

o Habilidades orales 
 
a. Elementos emocionales y 

psicológicos en la 
comunicación: cómo controlar el 
estrés y el miedo escénico 

 
El estrés es la excitación biológica y 
mental no específica causada por la 
vida cotidiana. Es una respuesta 
natural a los cambios que nuestra 
estructura biológica ve como peligros 
potenciales, incluso cuando no existe 
ninguna amenaza o peligro. El estrés 
es un proceso circular de una cadena 
de comportamiento que incluye 
diferentes elementos: estímulos - 
excitación física y mental - emoción - 
comportamiento - efectos a corto y 
largo plazo. Los oradores públicos y 
los profesionales de la voz, como 
maestros, profesores, políticos, etc., 
están expuestos continuamente a un 
alto nivel de estrés al ser observados 
con atención por muchos ojos. Los 
profesionales de la voz necesitan 
mantener su estrés en equilibrio si 
quieren actuar sin poner en peligro su 
confianza, seguridad y creatividad, y 
también si quieren que sus oyentes 
entiendan su mensaje. 
 
b. Algunos consejos para controlar 

el miedo escénico 
 

 Piensa en positivo: "He ensayado; 
to va a salir bien" 

 Sonríe: su mente pensará que se 
está sintiendo bien y se sentirá 
bien 

 Ayúdate con la respiración 
abdominal; te hará sentir seguro 

 Confía en ti mismo. Cuanto más 
ensayo, mejor 

 Llega con suficiente antelación, 
estarás más relajado y te dará 
tiempo para afrontar imprevistos. 

 Disfruta el momento: si te diviertes, 
la gente lo notará y así disfrutarán 
la charla. 

 Aprende: presta atención a los 
efectos que tu conversación 
provoca en el público, cuida tu 
postura. Si es posible, graba, 
analiza tu rendimiento y trabaja 
para mejorar aquellos aspectos 
que no te gusten mucho. 

 
c. Estructura y elaboración de 

nuestro mensaje: ¿cómo 
podemos conectar con las 
personas? 

 
Un mensaje es una idea que 
queremos transmitir. Piensa lo que 
quieres decir y a quién te diriges. 
Un buen mensaje se califica por 
tres adjetivos básicos: 

 
 Conciso: un mensaje para cada 

idea. La idea clave será el mensaje 
principal de todo el discurso. Es 
mejor exponer claramente una 
breve idea que dar muchas ideas 
confusas. 

 Memorable: haga que el público 
recuerde lo que querías 
comunicar. Usa una frase pegadiza. 
Repite la idea principal al principio 
y al final del discurso. Recuerda 
que es más fácil retener lo que es 
agradable, simpático, interesante 
o emocionalmente positivo. 
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 Diferente: sé original, utiliza tu 
creatividad y sorprende a sus 
oyentes. 

 
d. Técnicas de comunicación 

verbal y salud vocal: cómo usar 
tu voz adecuadamente 

La principal herramienta en la 
comunicación oral es la voz, por lo que 
es importante desarrollarla y cuidar el 
tracto vocal para que los oyentes lo 
perciban como algo natural y 
cultivado. 

Usar la voz implica diferentes aspectos 
cuyo cuidado y atención afectarán 
directamente al mensaje. Vamos a 
verlos a través de: 

• Vocalización y pronunciación: 
una pronunciación y articulación 
inadecuadas de los fonemas 
provocan una expresión oral 
deficiente. Es importante trabajar 
una pronunciación clara de las 
palabras y la posición de los 
órganos de la voz para lograr una 
dicción adecuada. Habla con 
claridad, pronuncia las palabras de 
manera audible e inteligible, 
vocaliza, ensaya las palabras 
difíciles frente a un espejo o lee en 
voz alta: te ayudará a entrenar y 
controlar los sonidos. 

 
• Entonación: el tono de nuestra voz 

sin duda provocará emociones en 
nuestros oyentes, así que es mejor 
tener cuidado con la forma en que 
entonamos las palabras que 
pronunciamos. Un tono bajo, junto 
con otros elementos, podría 
transmitir inseguridad; mientras 
que un tono alto puede hacer que 

nuestro público pierda atención. 
En general, un tono profundo es 
más persuasivo que un tono agudo, 
ya que transmite seguridad. La 
suavidad de la voz, su volumen y 
nasalidad dan información clara 
sobre el estado emocional y las 
intenciones del transmisor. Las 
voces profundas brindan al 
destinatario un mayor respeto y 
autoridad que una voz con un 
dominio bajo. 

 
• Pausa: un breve momento de 

silencio es útil para presentar una 
idea clave que queramos resaltar. 
A veces es mejor no decir nada, 
sobre todo si queremos darle 
tiempo a nuestro oyente para que 
asimile el mensaje o para elaborar 
una respuesta y crear un debate. 
Nunca debemos acelerar la 
comunicación para llenar los 
lapsos de tiempo, ya que las 
personas necesitan tiempo para 
pensar lo que quieren decir. 
Aunque las pausas son necesarias 
para enfatizar los signos de 
puntuación, generar expectativas, 
organizar ideas y tomar decisiones 
sobre qué decir, en exceso 
indicará desorganización, 
desasosiego o indecisión. Evita 
tartamudear, repeticiones y 
comienzos en falso; un buen 
ensayo antes de tu actuación te 
ayudará a controlar el tiempo. 

 
• Volumen: es un indicador de 

timidez, rigidez, imposición, 
severidad, calma, certeza o 
seguridad; hará que los oyentes 
presten atención o ignoren tu 
mensaje. Si la fuerza que aplicamos 
a nuestro mensaje está en 
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desequilibrio con la situación, 
podemos provocar que la tensión 
surja en el receptor y, por lo tanto, 
perderemos su atención. 

 
• Ritmo: desacelerar en momentos 

clave y usar pausas para remarcar 
palabras y para separar ideas 
proyecta seguridad, además de 
mantener y recuperar la atención 
del destinatario. El ritmo que 
marcamos en nuestra conversación 
o discurso es clave para mantener 
la atención de nuestros oyentes, ya 
que si es lento y monótono puede 
aburrir al receptor. Por lo tanto, 
evita una entonación monótona 
alternando diferentes tipos de 
oraciones tales como 
interrogaciones y exclamaciones 
entre el discurso expositivo y 
recuerda resaltar las palabras 
clave siempre. De la misma 
manera, un ritmo rápido o 
intermitente puede percibirse 
como ansiedad, lo que nos hará 
perder credibilidad como 
oradores. El ritmo transmite 
emociones y sentimientos, por lo 

que es importante mantener un 
ritmo expresivo de acuerdo con el 
mensaje, mostrando seguridad y 
certeza y, por lo tanto, 
manteniendo el interés de nuestros 
oyentes. Además, ten en cuenta 
que se puede utilizar un ritmo 
rápido para expresar ideas 
simples. En cambio, es mejor 
disminuir la velocidad al exponer 
ideas abstractas o razonamientos 
complejos. 

 
• Respiración: una respiración 

vacilante o intermitente puede 
detener el mecanismo de la 
conversación o el habla, por lo que 
es importante entrenarse para 
respirar profundamente con el 
abdomen. Esto permitirá inhalar 
más aire, mantenerse erguido, lo 
que reflejará seguridad ante el 
público, y mantener el discurso 
más tiempo. Recuerda también 
coordinar la respiración con la 
liberación de sonidos, te ayudará a 
profundizar en el discurso sin 
afectar la intensidad o tono.

  

o Técnicas de comunicación no verbal 

 
a. Kinestesia y su aplicación en 

diferentes momentos 

La kinestesia es la toma de conciencia 
de la posición y el movimiento de las 
partes del cuerpo. Es un elemento 
clave cuando se habla en público, ya 
que implica el conocimiento y control 
del lenguaje corporal. Dos aspectos 
básicos de la comunicación se 
encuentran dentro de este elemento: 
el lenguaje corporal y la postura. 

El cuerpo transmite. Una postura 
adecuada facilita una dicción correcta 
y proporciona seguridad. Una postura 
elegante también refuerza su imagen. 
Al hablar en público, cada vez que 
pueda, hazlo de pie: 

• Pies fijos en el suelo, alineados con 
las caderas. 

 Piernas rectas con una flexión 
mínima de las rodillas. Evita 
balancearte, mecer las caderas o 
doblar una rodilla. 
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 Mantén la espalda, cuello y cabeza 
rectos como si el hilo de un títere 
tirara desde la parte posterior de tu 
cabeza. 

 Brazos a lo largo de su cuerpo o 
manos a la altura de la cintura, sin 
cruzarlos. 

 Mantén siempre una leve sonrisa, 
no arrugues ni frunzas el ceño. 

 Mira al público: mira a sus ojos; si 
no puedes, pasa la mirada por 
todos sin detenerte en nadie en 
particular, como un escáner, mire 
el espacio entre sus cejas en lugar 
de sus ojos. Si estás leyendo, 
levanta la cabeza en las pausas y 
mira a la última persona en la 
última fila de la sala. Y recuerda 
sonreír siempre. 

 Mueve las manos ligeramente, 
según el discurso. No las coloques 
nunca en la espalda, dentro de los 
bolsillos o en las caderas, tampoco 
las cruces. Ensaya movimientos 
simples que te ayuden a establecer 
su discurso. Y recuerda, a más 
distancia respecto al público, más 
necesario será extender los 
brazos. 

 
b. Uso de presentaciones Zen 

Si utilizas una presentación 
audiovisual, diséñala correctamente e 
intenta mirar la pantalla del ordenador 
para no darle la espalda al público. 
También es importante que mantengas 
el control de su presentación, así que 
evita que otros pasen las diapositivas 
por ti. 

Diseña la presentación pensando en el 
público al que te dirigirás, impacta con 
imágenes excelentes, juega con 
colores y sé directo y simple. Si logras 

que la presentación sea simple y 
atractiva, tendrás el 90% del trabajo 
realizado: 

• Usa un máximo de 6 palabras en 
cada diapositiva, o tal vez una 
breve cita para ejemplificar un 
punto. 

• Nunca leas lo que está escrito en 
las diapositivas; el público puede 
hacer eso. 

• Haz que las diapositivas sean 
visualmente atractivas y claras: usa 
un buen tamaño y una fuente 
legible. Haz contraste con los 
colores y usa fondos lisos o 
imágenes completas con solo una o 
dos palabras. 

• No hagas un uso excesivo de 
animaciones y transiciones 
extravagantes. 

• Si usas audio, no hables. 
• Lo importante es lo que exhibes y 

explicas; las diapositivas solo 
deberían ayudarte a crecer más a 
los ojos del público, no deberían 
sustituirte. 

 
Las presentaciones Zen se 
caracterizan por tres elementos clave: 
 
 Restricción: solo dispones de una 

cantidad de tiempo limitada, así 
que mantén el mensaje directo y 
centrado. 

 Sencillez: simplicidad significa el 
logro del máximo efecto con 
medios mínimos; no es solo decir 
menos, sino cómo decirlo. 

 Naturalidad: los grandes 
presentadores desarrollan su 
discurso como si fuera una 
conversación natural, lo que 
permite interactuar con tu 



4. Comunicación 

 

67 

audiencia y la gente perderá la 
noción del tiempo. 

La estética zen se caracteriza por el 
espacio vacío dinámico en el que nada 
es accidental. Cada imagen y cada 
palabra está bien pensada, dando una 
sensación de integridad a toda la 
composición sin adornarla. ¿Cómo 
hacerlo? Hazlo simple manteniendo 
estos elementos: simetría, equilibrio, 

claridad y eliminación ordenada de los 
elementos en las diapositivas. Garr 
Reynolds es un experto en 
comunicación de renombre 
internacional, autor del bestseller 
“Presentation Zen”. Ve este video 
donde comparte sus conocimientos y 
da algunos consejos sobre cómo hacer 
una buena presentación sin sufrir la 
llamada muerte a causa de 
PowerPoint. 

o Habilidades de escritura 

 
a. Diseño y elaboración de un 

Curriculum profesional 

Un CV es la forma abreviada de 
Curriculum Vitae, un término latino 
que significa "curso de la vida". El CV 
es un documento detallado que 
destaca la experiencia profesional y 
los logros de una persona. Es tu tarjeta 
de presentación para cualquier 
empleador, la única oportunidad que 
tienes para impresionarlo a primera 
vista, por lo que es mejor diseñarlo sin 
complicaciones. 

b. Qué incluir en un CV: 
 

 Información de contacto: nombre 
completo, dirección, número de 
teléfono y dirección de correo 
electrónico. 

 Historial académico: enumera 
toda su educación desde la escuela 
secundaria hasta el postgrado, 
incluido el grado obtenido, el año 
de graduación y el nombre de la 
escuela o institución. 

 Experiencia profesional: 
especifica las organizaciones en 
las que trabajaste, el puesto de 
trabajo desempeñado y las fechas. 

Incluye, si es posible, un resumen 
de tu experiencia, las tareas 
realizadas, las labores de las que 
fuiste responsable y tus logros 
dentro de la empresa. Si la 
descripción lleva demasiado 
tiempo, déjala fuera del CV, pero 
recuerda explicarla durante la 
entrevista cuando se te pregunte 
acerca de un trabajo específico. 

 Cualificación y habilidades: 
enumera los títulos que has 
obtenido y las habilidades más 
importantes que has desarrollado a 
lo largo de tu carrera. Tus 
habilidades personales también 
ayudarán al empleador a conocer a 
la persona que hay detrás del 
documento. 

 Premios y distinciones: nombre, 
año de recepción y organización 
en la que obtuviste el premio. 

 Publicación: cita completa de la 
publicación, incluidos los 
coautores, fecha, resumen, 
volumen y número de DOI 
(identificador de objeto digital). 

 Presentaciones: título, fecha y 
lugar donde se realizó la 
presentación. 

 Asociaciones profesionales: si 
eres o has sido miembro activo de 
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alguna asociación profesional, 
proporciona el nombre de la 
organización, la ubicación y las 
fechas de pertenencia activa. 

 Subvenciones y becas: si no se 
mencionan en tu historial 
académico, incluye una breve 
parte que especifique el premio 
del que te beneficiaste, las fechas y 
la institución. 

 Licencias y certificaciones: fecha 
e institución de cualquier licencia o 
certificado que tengas. 

 
Enumerar todos esos elementos o solo 
unos pocos, no es tan importante 
mientras sigas las 9 reglas 
universales para esbozar tu CV: 
 
 Mantén tu CV actualizado: 

actualiza tu CV con los puestos de 
trabajo más recientes o con 
cualquier otra actividad. 

 Lee la descripción del trabajo: te 
dirá lo que está buscando el 
empleador. Debes ser consciente 
del idioma que usan y buscar 
palabras clave para incluir en tu 
CV. 

 Pon en la parte superior la 
información más importante 
relacionada con ese trabajo, 
cualificaciones, experiencias o 
habilidades. 

 Cubrir todos los aspectos 
básicos: 
o INFORMACIÓN DE 

CONTACTO: colócala en la 
parte superior, para que sea 
más fácil que se pongan en 
contacto contigo. 

o GRADOS O CERTIFICACIONES 
EDUCATIVAS: tu formación 
académica será relevante de 

acuerdo con el trabajo que 
estás solicitando. 

o EXPERIENCIA LABORAL Y DE 
VOLUNTARIADO: coloca 
primero las más recientes, 
concéntrate en tus logros. 

o HABILIDADES RELEVANTES: 
¿por qué eres adecuado para el 
trabajo? 

 Use la menor cantidad de 
palabras posible: haz que sea fácil 
e interesante de leer. Ve al grano, 
el currículum típico es de dos 
páginas máximo. 

 Concéntrate en los aspectos 
positivos de tu experiencia: 
destaca entre otros candidatos. Si 
careces de experiencia, resalta tu 
interés por aprender. 

 Asegúrate de que tus cuentas de 
redes sociales estén 
configuradas como privadas: ten 
cuidado con las fotos de perfil y las 
publicaciones que publicas y 
asegúrate de que sean apropiadas. 

 Sé honesto: recuerda que el 
personal de Recursos Humanos son 
profesionales para los que es muy 
fácil detectar una mentira en una 
entrevista. 

 Revisa varias veces: a veces, una 
simple falta de ortografía es 
suficiente para que el empleador 
descarte a alguien. Pídele a un 
amigo que lo revise, una 
perspectiva externa siempre es 
útil. 

Aquí tienes un video muy real y 
esclarecedor sobre Cómo escribir un 
CV para que los empleadores se 
interesen hoy en día.  Este otro 
muestra, de una manera muy simple, 
Cómo utilizar una plantilla de 
Microsoft Word para no perder la 
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cabeza al tratar de incluir tablas y dar 
formato a tu CV. 

Hay diferentes tipos de CV cuya 
principal diferencia es el orden de los 
elementos enumerados 
anteriormente. Echa un vistazo a 
algunos ejemplos haciendo clic en el 

título de las imágenes a continuación. 
Lea cómo desarrollarlos y elige cuál se 
adapta mejor a tu objetivo. A 
continuación, encontrarás también 
mucha información sobre cómo 
desarrollar un buen currículum vitae, 
con ejemplos para muchas carreras.

  

CV para un estudiante de Bachillerato  
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CV cronológico 
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CV funcional 
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c. Escribir cartas de presentación 

Detrás de cada CV debería haber una 
buena carta de presentación. Una 
carta de presentación es un 
documento que se adjunta al 
currículum cuando se solicita un 
puesto de trabajo en la que se explican 
las razones por las que está interesado 
en trabajar allí. No es una repetición 
de la información que se proporciona 
en el CV, sino una explicación abierta 
de sus propias motivaciones 
relacionadas con el trabajo. 

d. Estructura la carta de 
presentación 

Fecha e información de contacto en la 
parte superior izquierda. 

• Nombre del Gerente/Director de 
contratación. 

• Saludo dirigido a la persona 
específica a la que se envía el 
currículum: "Querido Juan Pérez." 
Si no lo conoces, usa un saludo 
común: "Estimado Señor/Señora." 

• Apertura: capta la atención del 
lector inmediatamente 
comenzando con una experiencia 
personal y explica por qué estás 
entusiasmado con obtener ese 
trabajo específico y en esa 
organización concreta. 

• Motivación: explica tu interés y las 
razones por las que estás 
presentando tu candidatura a ese 
puesto de trabajo. 

• Idoneidad: convence al lector de 
que eres un buen candidato; 
conecta tus logros previos con las 
habilidades requeridas del puesto. 

• Conclusión: resume tu motivación 
y lo que tienes que ofrecer como 
candidato adecuado. 

• Saludo de cierre y firma: agradece 
al empleador por su tiempo y 
consideración. Concluye la carta 
con una firma formal, pero familiar, 
como "atentamente". 

 
e. Dar formato a la carta de 

presentación 

Una vez que hayas escrito tu carta de 
presentación, sigue consejos sencillos 
para darle formato: 

• Toda la estructura debe cubrirse 
en unos tres o cuatro párrafos, ya 
que debe leerse en dos o tres 
minutos. Nunca menos, nunca más. 

• Utiliza una fuente básica, clara y 
adecuada, sin letras o colores 
estrafalarios- de lo contrario tu 
candidatura será considerada 
como poco profesional. 

• Utiliza un tamaño de fuente de 10 o 
12 puntos para facilitar la lectura y 
asegúrate de usar el mismo tipo de 
fuente y el mismo tamaño de fuente 
para el CV y la carta de portada. 

• Un buen espaciado también es 
esencial: utilizar un solo espacio y 
añadir un espacio entre cada 
sección para que sea visualmente 
clara. 

• Asegúrate de utilizar los márgenes 
y la alineación apropiados: alinea 
el texto a la izquierda, justifica las 
líneas y utiliza los márgenes 
estándar de 2 ' 5cm en todo el 
documento. 

• Guarda la carta de presentación en 
un formato compatible para todos 
los dispositivos, como. doc o PDF. 
Dale un nombre específico y 
agrega tu nombre completo, para 
que sea más fácil para la persona 
que lo descarga. Es más fácil 
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encontrar posteriormente un 
documento llamado "carta de 
presentación de Felipe Sánchez" 
que "j2983432-Download". Ahorra 
tiempo a tu empleador potencial. 

Recuerda que una carta de 
presentación es una gran oportunidad 
para ilustrar tus habilidades y 
capacidades adecuadas para el 
trabajo, además de resaltar tu 
personalidad. Incluso si no mencionas 
tus cualidades personales, 
permanecen reflejadas en tu 
expresión escrita. Ve este video sobre 
cómo escribir una carta de presentación 
impactante y eche un vistazo al ejemplo 
de abajo. ¿Por qué no lo intentas 
ahora? 

f. Ejemplo de carta de 
presentación  

Descripción del trabajo: estamos 
buscando un redactor con experiencia 
para unirse a nuestro equipo. Si tienes 
un gran equilibrio, un ingenio rápido, 
y puedes adaptar la voz para cualquier 

medio, entonces este puesto es el 
adecuado para ti. 

Responsabilidades: 

• Escribir comunicaciones, incluidos 
anuncios, correos electrónicos, 
eventos, páginas de aterrizaje, 
videos, marketing de productos y 
otros. 

• Mantener y desarrollar la voz de 
nuestra marca en colaboración con 
otros. 

• Desarrollar una copia para las 
comunicaciones internas que 
genere entusiasmo sobre la cultura 
de nuestra empresa. 

• Trabajar de forma independiente y 
gestionar bien su tiempo. 

• Fuertes habilidades de edición de 
copias: para tu propio trabajo y 
para otros. 

Requisitos: 

• Una cartera con sus trabajos. 
•  Mínimo de 5 años de redacción, 

idealmente dentro de una agencia 
• Fuerte atención al detalle. 

  



4. Comunicación 

 

74 

Carta de presentación: 

Ana Galindo 
 677 456 789 

ana.galindo@email.com 

23 de enero de 2018 

 

Estimado Director de Recursos Humanos: 

 

Hay al menos dos formas no tan evidentes para mejorar su vocabulario (y, por 
extensión, las habilidades de redacción): estudiar para el GRE y convertirte en un 
entusiasta del crucigrama. He hecho ambas cosas, pero de cara a esta solicitud de 
empleo, me gustaría centrarme en lo último. 

Mi abuela fue la mejor escritora que he conocido. Ella no era una escritora 
profesional, su don y un amor por la escritura eran algo que compartíamos. No fue 
hasta el año pasado que también retomé su amor por los crucigramas, e 
inmediatamente vi cómo los dos iban de la mano. En poco tiempo, estaba 
resolviendo los crucigramas de lunes a miércoles en el ABC, y necesitaba buscar 
palabras cada vez con menos frecuencia a medida que pasaba el tiempo. Pronto, 
también pude completar los de jueves a sábado. A lo largo de este proceso, pude 
sentir que el número de ideas, réplicas y cambios de opinión aumentaban 
constantemente. Con el tiempo, me armé de valor para intentar los crucigramas del 
domingo. 

Este coraje fue el verdadero punto de inflexión para mí. En mi agencia actual, ya era 
conocida como una trabajadora con espíritu creativo. Las evaluaciones de mis 
compañeros y gerentes han dejado esto claro. Pero, aunque confiaba en mis 
habilidades, nunca me había visto a mí misma como alguien particularmente 
atrevida. Afrontar nuevos desafíos y dominar cada uno de ellos a lo largo del camino 
me había dado un sentido renovado de mí misma y claridad sobre L profesión 
elegida. 

Comencé una carrera como redactora publicitaria porque tengo habilidad para 
encontrar combinaciones de palabras que se ajusten a un pensamiento o 
sentimiento. Continúo por ese camino porque me he dado cuenta de cómo puedo 
moldear y perfeccionar esa habilidad para alcanzar nuevos retos. Me gustaría que 
trabajar como redactara en *** fuera el siguiente paso en mi viaje. 

Atentamente, 
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h. Escribir cartas formales y 
correos 

Las cartas y correos formales se 
dirigen a gente que no conocemos a 
nivel personal. Hay muchas razones 
por las que podemos necesitar 
escribir una carta o un correo formal 
como por ejemplo plantear una queja, 
enviar una nota de disculpa, dar o 
solicitar información, solicitar una 
beca, etc. Como las razones son 
variadas, es esencial preguntarse a sí 
mismo unas cuantas preguntas antes 
de empezar a escribir una carta 
formal: 

• ¿A quién me estoy dirigiendo? 
• ¿Por qué estoy escribiendo? ¿Qué 

necesito expresar? 
• ¿Qué quiero que hagan? 
• ¿Tengo toda la información que 

necesito, como fechas, nombres y 
direcciones antes de empezar a 
escribir? 

La estructura de una carta formal es 
muy simple: 

• Tu propia información de contacto: 
nombre completo, dirección e 
información de contacto escrita en 
la esquina superior izquierda. 

• Lugar y fecha del momento en que 
se envía la carta. 

• Información de contacto del 
destinatario bajo el lugar y fecha o 
en la esquina superior derecha. 

• Saludo: “Estimada Sra. García” o 
“Estimado Sr / Sra”. 

• Introducción: ¿por qué estás 
enviando la carta? 

• Cuerpo: ¿qué quieres de esa 
persona? 

• Conclusión: frase de despedida 
• Cierre y firma: usa un saludo 

apropiado como “Atentamente” 

Para más información sobre cómo 
escribir una carta formal puedes ver 
este video 
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Tu carta formal debería parecerse a esta: 

 

 

Pero ¿qué ocurre cuando tienes que 
escribir un correo electrónico? 
Actualmente, es más común contactar 
instituciones a través de internet, por 
lo que necesitamos saber como 
hacerlo adecuadamente. Es muy 
simple: sigue exactamente las mismas 

orientaciones de la carta formal, pero 
ignora la dirección del destinatario y 
el lugar y fecha. Tu información 
personal debería aparecer abajo, bajo 
tu firma. 
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i. Escribir trabajos 

Para muchos estudiantes resulta 
terrible escribir trabajos o ensayos. Ya 
se trate de un trabajo para clase, un 
concurso o una beca, la tarea puede 
resultar abrumadora ya que los 
estudiantes lo consideran como un 
texto difícil de realizar. Sin embargo, 
hay siete pasos simples que te pueden 
ayudar mediante la división de la tarea 
en partes más manejables.  

• Define el tema. Piensa en el trabajo 
que tienes que redactar: ¿tiene que 
ser una visión general del tema o 
un análisis concreto de un 
determinado tema? Entonces, 
define tu objetivo: ¿tu trabajo 
persigue informar, persuadir, 
argumentar a favor o en contra de 
algo? Una vez que la finalidad está 
clara, tómate tu tiempo para 
investigar sobre temas que 
encuentres interesantes o sobre el 
tema seleccionado. Coge ideas, 
información, datos que puedan ser 
útiles para ilustrar tus puntos.  

• Haz un esquema de tus ideas. 
Escribe tus pensamientos. Te 
ayudará a ver las conexiones entre 
tus ideas y organizarlas. Dibuja un 
diagrama, un mapa conceptual, o 
un esquema. Saltar del tema 
principal hacia ideas más 
específicas y clasificarlas en 
categorías relevantes te permitirá 
ver las conexiones claramente y te 
ayudará a organizar la redacción 
de tu trabajo. 

• Escribe el título del trabajo. 
Debería tener dos partes: primero, 
la denominación del tema y 
segundo el argumento del trabajo. 

Esto no debería ser más largo de 
dos o tres frases.  

• Escribe el cuerpo del trabajo, 
justificando, explicando o 
describiendo el tema. Divide cada 
gran idea que haya esquematizado 
antes en secciones separadas y 
sigue la misma estructura en cada 
párrafo.  

• Empieza utilizando una de las 
principales ideas como frase 
introductoria, le dará fuerza a cada 
párrafo y mantendrá la atención 
del lector.  

• Continua con las ideas de refuerzo, 
dando ejemplos para apoyar tus 
argumentos.  

• Ofrece información que ayude a 
relacionar pequeñas ideas de 
forma conjunta.  

• Escribe la conclusión: resume tus 
ideas y ofrece una perspectiva 
final. No es una repetición de tu 
trabajo sino una revisión de tus 
puntos, haciendo hincapié en la 
idea principal.  

• Escribe la introducción. Siempre 
es mejor dejarlo para el final 
porque tendrás un mejor 
conocimiento de tu propio trabajo. 
Utiliza la introducción para captar 
la atención del lector empezando 
con una frase sorprendente, una 
historia, una cita, un pequeño 
diálogo, o un hecho intrigante. No 
olvides añadir la declaración de la 
tesis en la última frase de la 
introducción.  

• Presta atención a los detalles. 
Revisa el texto varias veces, los 
errores gramaticales o erratas, 
comprueba el orden de los 
párrafos, asegúrate de que tienen 
sentido y sigue una estructura 
coherente. Revisa las instrucciones 
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de tu trabajo y asegúrate de que las 
sigues.  

Aprender a escribir correctamente un 
ensayo servirá a los estudiantes no 
solo durante los años de secundaria y 
bachillerato sino que también es 
crucial en el acceso a la universidad y 
la solicitud de becas, sin olvidar lo 
frecuentes que son en la vida 
universitaria. En este video, Tim 
Wilson, profesor en la Universidad de 
Oxford y animador de Disney explica 
brevemente y de forma animada cómo 
escribir un buen ensayo fijando tus 
argumentos y defendiendo tus ideas, 
no solo para obtener una buena nota 
sino también para impresionar a tu 
lector.  

j. Redacción de informes de 
actividades profesionales 

Los informes son presentaciones de la 
investigación y análisis de un tema, 
recomendando acciones y realizando 
recomendaciones de mejora. Los 
informes tienen una función específica 
y se dirigen a una audiencia concreta, 
dando información específica y 
evidencias sobre un tema en 
particular. Hay muchos tipos de 
informes, dependiendo de si la 
temática es científica, de negocios o 
investigación, pero todos siguen el 
mismo formato de estructura de forma 
que la información es fácil de 
encontrar. Echemos un vistazo a la 
estructura de un buen informe:  

• Título de la página: una breve 
descripción de la finalidad del 
informe. También puedes incluir tu 
nombre, la fecha y para quién se 
escribe el informe.  

• Ámbito: breve explicación de a 
quién te diriges (público), tu 
finalidad, y los métodos 
empleados. Puede ser como 
subtítulo o como un párrafo aparte. 

• Resumen: una breve descripción 
del contenido del informe, que 
cubra objetivos, descubrimientos 
realizados, y las acciones 
requeridas. Debería tener una 
longitud de media página para 
evitar detalles o debates; solo 
señalar los puntos más 
importantes. 
El resumen es lo primero que se 
lee; debería ofrecer al lector una 
clara y útil visión del contenido del 
trabajo.  

• Palabras clave: escribe entre 5 y 10 
palabras que ilustren el tema 
principal de tu informe.  

• Índice: una tabla con los 
contenidos a partir de un listado de 
los capítulos y los números de 
página. 

• Introducción: presenta la escena 
del cuerpo del documento. Explica 
en detalle los objetivos del 
informe; identifica cualquier 
problema o limitación que 
encuentres; y describe los 
métodos de investigación, los 
parámetros y los antecedentes. 

• Métodos: listado de los equipos 
utilizados, explicación de los 
procesos seguidos, información 
relevante sobre materiales y 
fuentes, explicación de los 
problemas abordados y cómo 
estos han modificado el 
procedimiento original.  

• Resultados: resumen de los 
resultados de tu investigación 
utilizando gráficos para ilustrar los 
datos. 
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• Debate: esta es la parte principal 
de tu informe, donde deberás 
aportar datos y evidencias, y 
analizar tus puntos sobre el tema. 

• Conclusión: una breve revisión de 
los puntos más importantes de tu 
informe. Destaca lo que consideres 
como resultados centrales. 

• Anexos: toda la información de 
apoyo que hayas utilizado durante 
tu estudio.  

• Glosario de términos técnicos: un 
listado alfabético de términos 
técnicos con una breve definición.   

Este video del canal de YouTube del 
English Language Centre de la 
Universidad Polítécnica de Hong Kong 
ofrece una estructura general de cómo 
redactar informes académicos. 

  

4.3 COMUNICACIÓN SOCIAL  

La comunicación social hace 
referencia a situaciones en las que nos 
implicamos en conversaciones con 
otros. Las habilidades relacionadas 
con la comunicación social incluyen:  

• Uso del lenguaje con distintas 
funciones: proporcionar 
información, preguntar, sugerir, 
negociar, etc.  

• Empezar, continuar y finalizar 
conversaciones.  

• Comprender el conocimiento 
compartido. 

• Emplear habilidades de 
comunicación no verbales. 

• Entender los significados 
implícitos y otras intenciones. 

 

o Comunicación 
organizativa 

En la vida diaria, estamos inmersos en 
comunicación social la mayor parte 
del tiempo. Hoy en día, dominar las 
habilidades de comunicación social es 
clave dentro de los equipos de trabajo 
para asegurar un buen ambiente de 
trabajo y buena relación con los 
compañeros. La comunicación 

organizativa hace referencia a todos 
los procesos de comunicación que se 
producen entre miembros de una 
organización; es la base para el buen 
funcionamiento de cualquier 
institución y esencial para compartir 
información que podría ser útil en la 
toma de decisiones. Esta 
comunicación puede ser:  

• Ascendente vs descendente: 
dependiendo de si la 
comunicación se hace desde la 
cima de la jerarquía, es decir, 
desde los directores hacia los 
trabajadores, o viceversa.  

• Horizontal: entre colegas de la 
misma posición. 

• Formal vs informal: dependiendo 
de si tiene lugar dentro o fuera de 
los marcos establecidos por la 
institución.  

Los principales objetivos de la 
comunicación interna u organizativa 
son asegurarse de que las personas 
responsables de la empresa tienen un 
conocimiento real del ambiente de 
trabajo de sus empleados; informar, 
coordinar y motivar a todos los 
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trabajadores en un proyecto conjunto. 
La comunicación entre miembros de 
una institución es esencial para la 
eficiencia, por lo que es importante 
aprender a comunicarse con los socios 
y compañeros.  

Decálogo para la Comunicación 
Interpersonal Organizativa 

• Busca siempre las reacciones: no 
des por sentado que lo que estás 
tratando de comunicar se entiende 
bien, haz preguntas, asegúrate de 
que captan el mensaje. 

• Haz referencia a hechos: es más 
constructivo hablar sobre hechos a 
partir de fuentes objetivas que 
sobre interpretaciones, que son 
siempre subjetivas. 

• Has referencia siempre de 
aspectos concretos: usa las 
palabras más concretas para 
convertir las conversaciones en 
fuentes de entendimiento.  

• Trata de lograr acuerdos: centra tu 
atención en el punto que tienes en 
común con tu receptor, no pierdas 
tiempo y energía en discutir sobre 
los puntos en los que no estáis de 
acuerdo. 

• Una vez que la conversación haya 
finalizado, resume los temas 
discutidos y las conclusiones 
alcanzadas.  

• Selecciona el tipo de mensaje y 
medios más adecuados para cada 
comunicación: piensa sobre lo que 
necesitas comunicar, lo que 
quieres transmitir y cómo 
manifestarás tu necesidad.  

• Sé consciente del poder de las 
palabras: no solo describen la 
realidad, sino que también la 
crean. Las palabras cambian la 
forma en la que sentimos el mundo. 
Por ejemplo, no es lo mismo 
ordenar que pedir; no es lo mismo 
culpar a una persona que un 
comportamiento en un momento 
determinado.  

• Practica la escucha activa: escucha 
atentamente lo que dice tu 
interlocutor, habla solo cuando 
estés seguro de haber entendido 
su mensaje. Tómate un momento 
de silencio para reflexionar sobre 
lo que la otra persona dice y 
elabora tu respuesta.  

• Cada vez que puedas, pide 
permiso antes de expresar lo que 
piensas sobre el comportamiento o 
actitud de otra persona.  

• Para evitar discusiones inútiles, 
recuerda que cada punto de vista 
es solo uno entre muchos. Cada 
forma de solucionar un tema es 
solo una entre muchos.  
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o Comunicación en redes sociales 

 

 

La empresa estona Dreamgrow facilita 
un ránking de l15 redes sociales más 
populares. ¿Las conoces todas? 

Todos sabemos lo que son las redes 
sociales, pero la pregunta es: ¿las 
utilizamos correctamente?  Para 
responder a esta pregunta, echa un 
vistazo a todo lo que hay sobre redes 
sociales en este artículo de Daniel 
Nations publicado en Lifewire.com. 
Después de leer este artículo, piensa 
en los pros y contras de las redes 
sociales. ¿Tienen relación con estas 

analizadas por Elise Moreau? ¿Has 
pensado alguna vez en la imagen que 
reflejas en tus redes sociales? ¿Cómo 
te sientes cuando miras los posts de los 
demás? Lee este artículo el reflejo de 
nuestras vidas en las redes sociales y 
piensa en la impresión que recibes de 
los demás y la impresión que puedes 
dar a los otros sobre tu propia vida. 
Finalmente, ¿eres un adicto a las redes 
sociales? Lee este artículo  de Leslie 
Walker y reflexiona sobre tu uso de las 
redes sociales.  
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5.1 INTRODUCCIÓN 

Las habilidades sociales están 
asociadas con: 

• Las habilidades interpersonales 
como habilidades sociales y hacer 
frente a la autoridad 

• Habilidades organizativas, como la 
organización personal, y la 
capacidad de ordenar y priorizar 

• Habilidades analíticas, como la 
capacidad de juzgar, administrar 
el tiempo o resolver problemas 

• Habilidades personales, como 
percepción, motivación, confianza, 
fiabilidad y concienciación sobre 
la salud. 

Las habilidades sociales pueden 
efectivamente aprenderse, y diversos 
estudios han identificado una serie de 
mejores prácticas para ser enseñadas. 
Al hacer de las habilidades sociales 
una prioridad, las organizaciones 
pueden impulsar el éxito, el 
crecimiento y un mayor rendimiento 
de su inversión en capacitación. 

La persona que tiene habilidades 
sociales 

• Es creativa, imaginativa, artística. 
• Es ética 
• Es precisa y consciente de los 

detalles. 
• Está orientada al usuario / cliente 
• Tiene buenas habilidades 

interpersonales 
• Tiene habilidades de moderación / 

presentación 
• Tiene habilidades de 

comunicación (incluso en idiomas 
extranjeros si es necesario) 

• Tiene capacidad para trabajar en 
equipo. 

• Puede buscar, organizar y 
sintetizar. 

• Puede analizar (valora, evalúa, 
critica, prueba) 

• Puede explicar (defender, 
argumentar, justificar) 

 

5.2 CÓMO ENTRENAR LAS HABILIDADES SOCIALES 

El formador debe motivar a los 
alumnos para reforzar el mensaje del 
curso y resaltar los puntos que el 
alumno debe trasladar a su vida real, 
pero también para proporcionar 
ejemplos concretos la conducta que el 
formador está tratando de enseñar. 
Para que los estudiantes dominen una 
habilidad, la clave es diseñar 
oportunidades para la práctica. Hay 
investigaciones significativas que 
apoyan la idea de que el contenido 
que utiliza el sistema de razonamiento 
afectivo del cerebro es un mejor 

conductor del comportamiento que la 
información analítica abstracta, como 
gráficos, cuadros y estadísticas, que 
pasa por el sistema de razonamiento 
cognitivo del cerebro. El contenido de 
la formación debe ser lo más afectivo 
o personal posible. Es necesario 
apelar a las experiencias del alumno o 
al razonamiento afectivo mediante el 
uso de definiciones, pasos sugeridos e 
ilustraciones de cómo usar la 
habilidad. Independientemente de los 
medios sociales que se elijan 
(intercambio de casos o foro, y 
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cualquier método que se use), 
aprendizaje basado en escenarios o un 
perfil narrativo interactivo, el 
capacitador debe recordar: él / ella 
está tratando de cambiar el 
comportamiento del alumno. 

La formación en habilidades sociales 
incluye trabajar la ética, las 
habilidades de comunicación, una 
actitud positiva, la habilidad para 
gestión el tiempo de forma eficiente, 
para la resolución de problemas, 
flexibilidad, aceptación de las críticas 
y confianza. El formador debe evaluar 
las habilidades sociales de los 
estudiantes y haga comentarios sobre 
sus fortalezas y debilidades. Y, por 
otro lado, el formador debe también 
estar preparado para realizar 
comentarios sobre el desarrollo de los 
estudiantes, realizar críticas si no 
realizan una actividad de forma 
correcta, ofrecer una alternativa y 
darles la oportunidad de hacer la 
actividad de nuevo con el fin de 
probar la mejora de sus habilidades.  

A continuación, se ofrecen algunas 
sugerencias sobre cómo el desarrollo 
de habilidades sociales específicas 
necesita ser entrenado y promovido 
en la rutina formativa diaria. 

Es creativo, imaginativo, artístico  

Los principales contenidos a mejorar 
son métodos creativos, innovativos y 
transferibles.  

• Técnicas formativas de creatividad 
• Formación al aire libre y de 

interior para la utilización de las 
mejores técnicas y transferir los 
resultados a la profesión. 

La creatividad es una competencia 
esencial y un componente crucial de la 
ecuación de la innovación. La 
creatividad requiere pensar con todo 
el cerebro, imaginación con el 
hemisferio derecho del cerebro, 
talento artístico e intuición, además de 
lógica con el hemisferio izquierdo del 
cerebro y planificación.  

La formación para el desarrollo de 
las competencias de Creatividad e 
Innovación puede incluir 

• Técnicas y métodos extraídos del 
mundo empresarial, artístico, 
ciencia y diseño.  

• Ejercicios diseñados para realizar 
cambios en la percepción, y 
ayudar a la gente a salir de sus 
mentalidades tradicionales y 
replantearse su visión del mundo.  

• Descubrir estilos de Creatividad e 
Innovación.  

• Cómo generar, analizar, evaluar y 
poner en práctica ideas.  

• Desarrollar el pensamiento crítico 
y las habilidades para la toma de 
decisiones estratégicas.  

• Cómo colaborar efectivamente. 
• Cómo implicar a otros en tus ideas. 
• Gestionar los procesos de 

Creatividad e Innovación.  
• Diseño y organización de sesiones 

para la resolución de problemas. 

Es ético 

El principal contenido para la 
formación es el entendimiento básico 
sobre la fiabilidad de los principios 
éticos.  

• Ética de la responsabilidad 
• Medidas efectivas 
• Sostenibilidad  
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La ética consiste en identificar dilemas 
éticos, entender las implicaciones y 
comportarse adecuadamente. La ética 
se integra como cualificación de 
habilidades sociales para desarrollar 
las capacidades éticas, para poder 
saber siempre cómo tomar las 
decisiones correctas y justificarlas. 

Los programas de capacitación en 
ética podrían diseñarse para 
desarrollar el conocimiento de las 
personas sobre cómo resolver los 
problemas éticos a los que se 
enfrentan y ayudar a implementar 
estructuras que apoyen una cultura 
ética. 

Los educadores con formación en 
educación, teoría ética, desarrollo 
institucional y psicología podrían 
involucrarse en los temas de 
capacitación para: 

• Desarrollar el conocimiento y la 
comprensión de la orientación y 
las teorías éticas 

• Cuestiones morales, conflictos y 
responsabilidades 

• Valores y umbrales morales 
• Identificar aspectos morales 

específicos de una situación 
• Adquirir valentía moral 
• Manejar las cuestiones morales y 

los conflictos 
• Comunicar el entendimiento moral 
• Aumento del sentido de la 

propiedad y compromiso con la 
cultura y estructuras éticas de la 
organización o persona. 

• Es preciso y consciente de los 
detalles 

• El contenido principal de la 
formación son la comprensión 
básica y las consecuencias de lo 

preciso y conciencia de los 
detalles 

• Entrenamiento de técnicas de 
control 

• Analizar, identificar y definir los 
requisitos 

• Análisis de riesgos / Análisis DAFO 
• Toma de conciencia del contexto 

Pensando en una persona que es 
precisa, la describimos como 
orientada al detalle, correcta, firme y 
exacta. 

Una persona precisa trabajará 
prestando gran atención a los detalles. 

Este tipo de habilidad tiene que ser 
delimitada según el área de 
formación, teniendo en cuenta que las 
personas pueden ser muy precisas y 
conscientes de los detalles en algunas 
áreas, pero no en otras. Debemos 
tener en cuenta que la precisión 
necesita mucha concentración, por lo 
que el entorno de trabajo puede influir 
en ella. Para ser precisos, hay que 
saber cuáles son los objetivos, en qué 
medida se debe lograr la precisión.  

Está orientado al usuario/cliente 

El contenido principal de la formación 
es el entendimiento clave entre la vida 
del usuario-el mundo-cómo tratar con 
clientes con necesidades especiales, 
cómo utilizar o crear innovación con 
respecto a las necesidades de 
determinados grupos vulnerables, 
cómo transformar la experiencia de 
voluntariado en la actividad social, 
cómo cooperar con las comunidades 

• Enfoque transdisciplinario 
• Analizar y entender la necesidad 

de los usuarios 
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• Identificación de los problemas de 
los usuarios con la vida-el mundo. 

Cuando se aborda de manera 
consistente y completa la orientación 
de los usuarios, esta abarca por igual 
los aspectos estratégicos, culturales y 
conductuales, así como los factores 
operativos y metodológicos. 

La formación para la mejora de la 
orientación del usuario debe incluir 
los siguientes pasos: 

• Desarrollar un concepto de 
orientación al usuario. 

• Determinación del perfil de los 
usuarios, sus necesidades y 
expectativas. 

• Definición de los diferentes modos 
y situaciones de interacción: 
talleres de interrelación para 
mejorar la cooperación interna, 
contacto telefónico, correo 
electrónico, ventas, etc. 

• Ejercicio de cómo determinar las 
necesidades del usuario. Las 
situaciones deben describirse de 
forma realista para que los 
participantes puedan entrar. 

• Desarrollo y herramientas de 
testeo para revisiones periódicas 
sobre el estado de los usuarios. 

Tiene buenas habilidades 
interpersonales 

El contenido principal de la formación 
son las habilidades interpersonales 

• Cómo comunicarse con los demás 
• Confianza y nuestra capacidad de 

escuchar y entender 
• Solución de problemas, toma de 

decisiones y gestión personal del 
estrés. 

Las habilidades interpersonales 
eficaces mejoran la forma en que las 
personas se comunican y tratan con 
personas/colegas en todos los niveles. 

Este tipo de habilidades también 
incluyen inteligencia emocional, 
confianza, capacidad de escuchar y 
entender, voluntad de interactuar. 
Otras habilidades interpersonales son 
la resolución de problemas, la toma de 
decisiones y el manejo del tiempo y el 
estrés. Las personas que tienen un alto 
nivel de habilidades interpersonales 
tienen una alta probabilidad de tener 
éxito. 

Con el fin de aumentar las habilidades 
interpersonales de los alumnos, la 
formación incluirá los siguientes 
temas: formas de mejorar la eficacia 
de la comunicación y reducir los 
malentendidos; la importancia de la 
escucha activa; habilidades de 
asertividad; comprender y valorar las 
diferencias; cómo delegar 
eficazmente; el manejo constructivo 
de la crítica; toma de decisiones, 
resolución de problemas; creación de 
un Plan de Acción para el futuro. 

Tiene habilidades de 
moderación/presentación 

El contenido principal de la formación 
son las habilidades de presentación y 
moderación 

• Presentación orientada al grupo 
objetivo 

• Métodos y técnicas de moderación 

Hablar y presentar es otra forma de 
iniciar conversaciones y construir 
relaciones. 
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Las habilidades de presentación y 
moderación se pueden aprender muy 
fácilmente en diferentes talleres. Estos 
talleres deben proporcionar los 
principales pasos en la preparación de 
una presentación, ayudar a los 
participantes a establecer metas de la 
presentación, planificar las ayudas 
visuales y, sobre todo, entregar la 
presentación, superar el miedo 
escénico y convencer a la audiencia. 
Este conocimiento ayudará a los 
estudiantes a dominar también las 
negociaciones diarias y los problemas 
con los demás. 

Puede comunicarse (incluso en 
idiomas extranjeros si es útil) 

Contenido principal de la formación:  

• Autoevaluación: habilidades de 
comunicación 

• El papel crítico de la actitud 
• Cómo lidiar con el conflicto 
• Gestionar eficazmente las 

expectativas 

La comunicación efectiva combina un 
conjunto de habilidades que incluyen 
la comunicación no verbal, la escucha 
atenta, la capacidad de manejar el 
estrés y muchas otras. Una 
comunicación eficaz es algo más que 
intercambiar información; también se 
trata de entender la emoción tras la 
información. Una comunicación eficaz 
puede mejorar las relaciones en el 
trabajo y en situaciones sociales al 
profundizar las conexiones con los 
demás y mejorar el trabajo en equipo, 
la toma de decisiones y la resolución 
de problemas. Una comunicación 
eficaz conducirá a un fuerte trabajo en 
equipo y a la capacidad de trabajar 
junto a otros y alcanzar los objetivos. 

Hoy en día existen muchas opciones 
que van desde el cara a cara, que 
sigue siendo la forma más eficaz de 
comunicación, a la llamada, al correo 
electrónico, a los foros en línea y las 
redes sociales. Los educadores deben 
asegurarse de que los alumnos 
conozcan las herramientas TIC 
disponibles para ellos y cómo usarlas 
de manera eficaz. 

La formación en habilidades de 
comunicación debe incluir elementos 
tales como el análisis de la propia 
situación de trabajo/vida basada en 
las necesidades y expectativas de 
comunicación, la distinción de las 
preferencias de estilo de 
comunicación para comprender e 
influir mejor en los demás, cómo 
introducir ellos mismos 
correctamente, cómo hacer contacto 
visual significativo, cómo iniciar y 
mantener conversaciones, cómo 
interactuar con todo tipo de personas, 
cómo dar una entrevista exitosa, 
administrar las relaciones, y 
finalmente ponerse de pie y dirigirse a 
una audiencia en vivo con autoridad y 
confianza. 

Los estudiantes deben aprender a 
crear relaciones, confianza y respeto. 
Los educadores deben proporcionar 
directrices sobre cómo mejorar las 
debilidades y mejorar las fortalezas, 
en las que se debe hacer especial 
hincapié en la importancia del 
lenguaje corporal. Los estudiantes 
deben saber cómo hacer llegar sus 
mensajes en diversos contextos de 
comunicación para reunir ideas 
correctamente, para proporcionar 
respuestas rápidas y efectivas, de ahí 
la importancia de tener un buen 
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conocimiento del tema que se está 
discutiendo. 

Además de la importancia de que las 
personas tengan buenas habilidades 
de comunicación en su lengua 
materna, será un alto valor añadido si 
son capaces de comunicarse en otros 
idiomas, lo que les permitirá negociar 
a nivel internacional o trabajar en el 
extranjero sin ningún tipo dificultad. 

Puede trabajar en equipo 

El contenido principal de la formación 
es el trabajo en equipo 

• Cooperación en equipos 
• Roles y tareas en equipos 
• Gestión de conflictos 

El papel de los equipos en las 
empresas y organizaciones es ahora 
reconocido como un factor vital en el 
cumplimiento de metas y objetivos. 
Pero simplemente reunir a un grupo 
de personas altamente cualificadas y 
luego dejarlas funcionar no siempre 
generará los resultados esperados. 
Cada miembro del equipo debe 
reconocer su papel en la generación 
de éxito del equipo. 

La formación explora las 
características reales de un equipo y 
su infraestructura para permitir a los 
propios miembros del equipo para 
maximizar a partir de las fortalezas y 
talentos del equipo, los aspectos del 
trabajo en equipo efectivo y cómo 
trabajar a través de las dificultades a 
medida que el equipo desarrolla su 
competencia.  

Los estudiantes deben saber cómo 
identificar las características clave del 

equipo, los catalizadores y las 
barreras para el trabajo del equipo 
sinérgico, evaluar el entorno dentro 
del cual el equipo debe operar, ser 
capaz de determinar sus propias 
fortalezas y talentos en el equipo, 
describir su propio papel preferido al 
trabajar en equipo y diseñar aquellos 
factores que son críticos para el éxito 
del equipo y centrarse en la 
planificación de la tarea que tienen por 
delante. Los estudiantes deben ser 
capaces de realizar aportaciones en 
las reuniones de equipo de alto 
impacto, ya sea como miembro del 
equipo o como líder de 
equipo/gerente de proyecto y 
administrar positivamente las fuentes 
de posibles situaciones de conflicto. 

Hay muchas maneras de entrenar 
habilidades de trabajo en equipo. Un 
buen ejemplo que muestra las ventajas 
del trabajo en equipo son los llamados 
juegos de la NASA (Perdidos en el 
mar, Perdidos en el desierto, En la 
Luna). Estos ejercicios son propios 
también para los temas anteriores 
como precisión, pensamiento analítico 
y organización y síntesis. 

Puede buscar, organizar y sintetizar 

Los principales contenidos de la 
formación son básicos en el trabajo 
científico 

• Investigación de métodos y 
sistemas 

• Transferencia del uso de métodos 
• Desarrollo de conceptos de 

implementación 

Es importante saber buscar 
información específica, ser capaz de 
definir criterios para estructurar y 
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organizar esta información de acuerdo 
con las propias necesidades y, lo más 
importante, para sacar conclusiones 
coherentes. Hay varios factores que 
contribuyen a las buenas habilidades 
en este sentido. Cada uno es esencial 
para hacer el uso más eficaz del 
tiempo valioso.  En conjunto, ayudarán 
a los alumnos a construir una base 
sólida para mejorar su rendimiento y 
lograr sus objetivos. La capacitación 
en esta área debe apuntar al logro de 
los siguientes resultados de 
aprendizaje: 

Los estudiantes deben revisar y 
cultivar los elementos básicos para 
convertirse en estudiantes exitosos: 

• Saber – recordar información 
específica de memoria 

• Comprender – entender conceptos 
con sus propias palabras 

• Aplicar - usar conceptos de forma 
adecuada en nuevas situaciones 

• Análisis - comprensión de las 
relaciones entre ideas 

• Síntesis – llevar todos los 
elementos a un todo comprensible 

• Evaluar - formar una opinión y 
justificarlo a través de argumentos 
persuasivos 

Puede analizar (valorar, evaluar, 
criticar, probar) 

El contenido principal de la formación 
es la capacidad de analizar  

• Métodos de resolución de 
problemas 

• Análisis DAFO 
• Métodos de evaluación y prueba 

 

Básicamente la habilidad analítica es 
visualizar una situación, tarea, 
proyecto o problema dado desde 
varios ángulos con el fin de 
desglosarlo en pasos más pequeños. 
En nuestro día a día, ya sea oficial, 
personal o social, tenemos que lidiar 
con complicaciones. Algunas 
situaciones son tan complejas que 
arrebatan la tranquilidad porque 
nuestro cerebro se queda atascado en 
la mejor manera de gestionar ese 
estado de cosas. Aquí es donde las 
habilidades analíticas ayudan. La 
capacitación debe despejar el 
propósito principal para el análisis de 
cualquier situación dada: conocer la(s) 
causa(s) raíz(es) del problema, 
pronosticar el impacto y planificar la 
estrategia de acciones 
correctivas/preventivas.  

A continuación, se presentan 
diferentes situaciones en las que se 
requieren nuestras habilidades 
analíticas: 

La siguiente estructura sugiere un 
método para desarrollar estas 
habilidades analíticas 

• Determinar los objetivos de la 
investigación; esto ayudará a 
organizar la información y 
mantener el análisis centrado 

• Resumir una gran cantidad de 
datos 

• Analizar información "cuantitativa": 
por ejemplo, clasificaciones, 
calificaciones y estadísticas. 
Separar, tabular y categorizar la 
información 

• Analizar la información 
"cualitativa": en esta fase, los 
resultados deben compararse a la 
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vista de los objetivos de 
investigación, y la información 
debe ser clasificada de acuerdo 
con las normas establecidas 

• Ser asignado a un gran proyecto 
• Comprar 
• Resolver un problema técnico 
• Gestionar conflictos 
• Extraer conclusiones y 

recomendaciones en un informe 
• Informar sobre los resultados: la 

presentación de informes de los 
resultados puede adoptar 
diferentes formas, según lo 
requieran los objetivos de la 
investigación. Así que puede ser 
un informe escrito u oral, una 
presentación pública, etc. 

Puede explicar (defender, 
argumentar, justificar) 

Contenido principal de la formación: 

• Formación en comunicación 
• Técnicas de argumentación 
• Estrategias para convencer 

Las personas con una historia de no 
tener sus pensamientos y sentimientos 
valorados por los demás tienden a 
estar preocupadas por justificar, 

discutir, defender y explicar cada 
pequeña cosa que piensan y sienten. 
La capacidad de explicar, defender, 
discutir y justificar una cierta 
perspectiva o posición es una 
habilidad clave. Una explicación tiene 
el propósito de que otros entiendan 
una cierta idea, que conduce desde lo 
conocido a lo desconocido, ayuda al 
alumno a asimilar y acomodar nueva 
información o experiencias. Las 
explicaciones cumplen dos objetivos: 
1) introducir nuevos temas dando 
algunos antecedentes sobre su 
utilidad y aplicación: y (2) describir el 
tema de una manera sencilla, completa 
y comprensible. Un buen control de 
esta habilidad resultará en una mejor 
comunicación dentro del propio 
equipo. 

Un profesional capaz de dar las 
explicaciones apropiadas sobre 
ciertos temas tiene que asegurarse de 
que sus explicaciones son claras, tener 
continuidad. Para dar relevancia al 
contenido de la explicación debe 
tener una introducc1ión y 
conclusiones adecuadas, que 
abarquen puntos esenciales simples, 
dependiendo de la audiencia. 



 

95



 

96 

 SOFTWARE OFFICE 

 REDES SOCIALES 

 HERRAMIENTAS DE 
COMUNICACIÓN 

 

6 

PRINCIPALES 
HERRAMIEN-

TAS TIC 



6. Main ICT tools 

 

97 

6.1 OFFICE SOFTWARE  

 Software Office (Word, 
Excel, PowerPoint) 

El software de Office es un conjunto de 
productos desarrollados por Microsoft 
Corporation que incluye Microsoft 
Word, Excel, Access, Publisher, 
PowerPoint y Outlook. Cada programa 
sirve para un propósito diferente y es 
compatible con otros programas 
incluidos en el paquete. El conjunto de 
programas es compatible con el sistema 
operativo Windows y Macintosh. 
Microsoft Office es la forma más común 
de software utilizado en el mundo 
occidental. 

 Microsoft Word  

Microsoft Word es un software de 
procesamiento de texto que puedes 
usar después de comprar paquetes 
completos del paquete de Microsoft 
Office.  

Microsoft Word ayuda a gestionar los 
trabajos oficiales de la vida diaria. 
Microsoft Word es la aplicación más 
productiva en cualquier equipo en el 
que los estudiantes pueden crear 
proyectos escolares y los profesionales 
pueden crear documentos de lugar de 
trabajo. 

Microsoft Word se utiliza para crear 
varios tipos de documentos oficiales 
que puedes imprimir y publicar. Al 
abrir Microsoft Word, aparece un 
documento predeterminado, como un 
papel. Este documento se utiliza para 
escribir lo que quieras. En este, puedes 
utilizar la posición del cursor y las 
características para formatear y alinear 

el documento profesionalmente. Hay 
varias plantillas predeterminadas que le 
ayudan a crear un documento de 
Microsoft Word. 

Para obtener más información sobre 
Microsoft Word, haga clic en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=S
-nHYzK-
BVg&ab_channel=TechnologyforTeac
hersandStudents 

 Microsoft Excel 

Microsoft Excel es un programa de 
hoja de cálculo incluido en el paquete 
de aplicaciones de Microsoft Office. 
Las hojas de cálculo presentan tablas 
de valores organizados en filas y 
columnas que se pueden manipular 
matemáticamente mediante 
operaciones y funciones aritméticas 
básicas y complejas. 

Además de sus características de hoja 
de cálculo estándar, Excel también 
ofrece soporte de programación a 
través de Visual Basic para Aplicaciones 
(VBA) de Microsoft, la capacidad de 
acceder a datos de fuentes externas a 
través de Dynamic Data Exchange 
(DDE) de Microsoft y gráficos extensos 
y capacidades de gráficos. 

Puedes obtener más información 
sobre Microsoft Excel haciendo clic en 
este vínculo: 

https://www.youtube.com/watch?v=r
wbho0CgEAE&ab_channel=Technolo
gyforTeachersandStudents  
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 Microsoft PowerPoint 

PowerPoint es un programa de 
presentación desarrollado por 
Microsoft. Se incluye en el paquete 
estándar de Office junto con Microsoft 
Word y Excel. El software permite a los 
usuarios crear cualquier cosa, desde 
presentaciones de diapositivas básicas 
hasta presentaciones complejas. 

PowerPoint se utiliza a menudo para 
crear presentaciones de negocios, 
pero también se puede utilizar con 
fines educativos o informales. Las 
presentaciones se componen de 
diapositivas, que pueden contener 
texto, imágenes y otros medios, como 
clips de audio y películas. Los efectos 
de sonido y las transiciones animadas 
también se pueden incluir para añadir 
un atractivo adicional a la 
presentación. Sin embargo, el uso 
excesivo de efectos de sonido y 
transiciones probablemente hará más 
por molestar a su audiencia que llamar 
su atención. (Sí, todos hemos oído el 
ruido del chillido del coche suficientes 
veces para toda la vida). 

La mayoría de las presentaciones de 
PowerPoint se crean a partir de una 
plantilla, que incluye un color de fondo 
o imagen, una fuente estándar y una 
selección de varios diseños de 
diapositivas. Los cambios en la 
plantilla se pueden guardar en una 
"diapositiva maestra", que almacena el 
tema de la diapositiva principal 
utilizado en la presentación. Cuando 
se realizan cambios en la diapositiva 
maestra, como elegir una nueva 
imagen de fondo, los cambios se 
propagan a todas las demás 
diapositivas. Esto mantiene un aspecto 

uniforme entre todas las diapositivas 
de la presentación. 

Al realizar una presentación de 
PowerPoint, el presentador puede 
elegir que las diapositivas cambien a 
intervalos preestablecidos o puede 
decidir controlar el flujo manualmente. 
Esto se puede hacer con el ratón, el 
teclado o un mando a distancia. El flujo 
de la presentación se puede 
personalizar aún más haciendo que las 
diapositivas se carguen completamente 
o una bala a la vez. Por ejemplo, si el 
presentador tiene varios puntos de 
viñeta en una página, es posible que 
aparezcan puntos individuales al hacer 
clic en el ratón. Esto permite una mayor 
interactividad con el público y aporta 
mayor atención a cada punto. 

Las presentaciones de PowerPoint se 
pueden crear y ver con Microsoft 
PowerPoint. También se pueden 
importar y exportar con Apple Keynote, 
el programa de presentación de Apple 
para la plataforma Macintosh. Dado que 
la mayoría de la gente prefiere no ver 
presentaciones en un ordenador 
portátil, las presentaciones de 
PowerPoint a menudo se muestran con 
un proyector. Por lo tanto, si estás 
preparando una presentación de 
PowerPoint para una sala llena de 
personas, solo asegúrate de que tiene el 
adaptador de vídeo correcto. 

Puedes obtener más información 
sobre Microsoft PowerPoint haciendo 
clic en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=X
F34-
Wu6qWU&ab_channel=Technologyfo
rTeachersandStudents 
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6.2 REDES SOCIALES 

 Redes sociales 
(Facebook, Twitter, 
Instagram, Youtube, 
Linked-in) 

Una red social es un sitio web que 
permite a las personas con intereses 
similares reunirse y compartir 
información, fotos y videos.  

Las personas que se dedican a las 
redes sociales pueden hacerlo como 
un esfuerzo personal o empresarial. 
Aquellos que participan en sitios de 
redes sociales como una actividad 
personal interactúan mediante el uso 
de diversas formas de medios de 
comunicación para discutir sus vidas e 
intereses. Las redes sociales más 
populares para este tipo de 
interacción familiar incluyen 
Facebook, Twitter, Instagram, 
Youtube u otros.  

Puedes obtener más información 
sobre las redes sociales haciendo clic 
en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=-
tdFvJLw2UQ&ab_channel=NeilPatel 
 
Facebook  

Facebook es un sitio web popular de 
redes sociales gratuito que permite a 
los usuarios registrados crear perfiles, 
subir fotos y vídeos, enviar mensajes y 
mantenerse en contacto con amigos, 
familiares y colegas.  

El sitio, que está disponible en 37 
idiomas diferentes, incluye 
características públicas tales como: 

- Marketplace: permite a los 
miembros publicar, leer y 
responder a anuncios clasificados. 

- Grupos: permite a los miembros 
que tienen intereses comunes 
encontrarse e interactuar. 

- Eventos: permite a los miembros 
dar a conocer un evento, invitar y 
realizar un seguimiento de quién 
planea asistir. 

- Páginas: permite a los miembros 
crear y promocionar una página 
pública creada en torno a un tema 
específico. 

- Tecnología de presencia: permite 
a los miembros ver qué contactos 
están en línea y chatear. 

Dentro del perfil personal de cada 
miembro, hay varios componentes de 
red clave. El más popular es sin duda 
el Muro, que es esencialmente un 
tablón de anuncios virtual. Los 
mensajes que quedan en el Muro de un 
miembro pueden ser texto, vídeo o 
fotos. Otro componente popular es el 
álbum de fotos virtual. Las fotos se 
pueden cargar desde el escritorio o 
directamente desde una cámara de 
teléfono inteligente. No hay limitación 
en la cantidad, pero el personal de 
Facebook eliminará las imágenes 
inapropiadas o con derechos de autor.  
Una función de álbum interactiva 
permite a los contactos del miembro (a 
los que se les llama genéricamente 
"amigos") comentar las fotos de los 
demás e identificar (etiquetar) a las 
personas en las fotos. Otro 
componente popular de perfil son las 
actualizaciones de estado, una función 
de micro-blogging que permite a los 
miembros transmitir anuncios cortos 
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similares a Twitter a sus amigos. Todas 
las interacciones se publican en un 
feed de noticias, que se distribuye en 
tiempo real a los amigos del miembro.  

Facebook ofrece una amplia gama de 
opciones de privacidad a sus 
miembros.  Un miembro puede hacer 
que todas sus comunicaciones sean 
visibles para todo el mundo, puede 
bloquear conexiones específicas o 
puede mantener todas sus 
comunicaciones privadas. Los 
miembros pueden elegir si se pueden 
buscar o no, decidir qué partes de su 
perfil son públicas, decidir qué no 
poner en su feed de noticias y 
determinar exactamente quién puede 
ver sus publicaciones. Para aquellos 
miembros que desean usar Facebook 
para comunicarse de forma privada, 
hay una función de mensaje, que se 
asemeja mucho al correo electrónico. 

Puedes obtener más información 
sobre Facebook haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=f
GcHOcj1SQA&ab_channel=Techboo
mers 
 
Twitter  

Twitter es un servicio gratuito de 
microblogging de redes sociales que 
permite a los miembros registrados 
difundir publicaciones cortas llamadas 
tweets. Los miembros de Twitter 
pueden emitir tweets y seguir los 
tweets de otros usuarios mediante el 
uso de múltiples plataformas y 
dispositivos. Los Tweets y las 
respuestas a los tweets se pueden 
enviar por mensaje de texto del 
teléfono móvil, cliente de escritorio o 

mediante la publicación en el sitio web 
de Twitter.com.  

La configuración predeterminada de 
Twitter es pública. A diferencia de 
Facebook o LinkedIn, donde los 
miembros necesitan aprobar 
conexiones sociales, cualquiera puede 
seguir a cualquier persona en Twitter 
público. Para tejer tweets en un hilo de 
conversación o conectarlos a un tema 
general, los miembros pueden 
agregar hashtags a una palabra clave 
en su publicación. El hashtag, que 
actúa como una metaetiqueta, se 
expresa como #palabraclave.  

Los Tweets, que pueden incluir 
hipervínculos, están limitados a 140 
caracteres, debido a las limitaciones 
del sistema de entrega de servicio de 
mensajes cortos (SMS) de Twitter. 
Debido a que los tweets se pueden 
entregar a los seguidores en tiempo 
real, pueden parecer mensajes 
instantáneos al usuario principiante. 
Pero a diferencia de los mensajeros 
que desaparecen cuando el usuario 
cierra la aplicación, los tweets también 
se publican en el sitio web de Twitter. 
Son permanentes, se pueden buscar y 
son públicos. Cualquier persona 
puede buscar tweets en Twitter, ya sea 
que sean miembros o no.  

Este es un ejemplo de cómo usted, 
como profesional de TI, podría usar 
Twitter: 

Supongamos que está interesado en 
aprender más sobre la computación 
en la nube. En primer lugar, puede 
buscar en Twitter para ver si alguien 
está hablando (tweeting) acerca de la 
computación en la nube. Una 
búsqueda rápida revela que muchos 
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miembros de Twitter están hablando 
de computación en la nube.  

Ahora podrías hacer una de varias 
cosas. Simplemente puedes estar al 
tanto de la computación en la nube 
volviendo y buscando en Twitter todos 
los días (no muy eficiente, pero eficaz) 
o podrías unirte a Twitter y seguir a las 
personas que han publicado tweets 
que captan tu interés. Como miembro 
de Twitter, puedes publicar tus 
propios tweets o simplemente puedes 
seguir siendo un seguidor y acechar.  

Twitter utiliza un marco web de código 
abierto llamado Ruby on Rails (RoR). 
La API está abierta y disponible para 
los desarrolladores de aplicaciones. 

Puedes obtener más información 
sobre Twitter haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=5
jWNpLvdocU&ab_channel=Techboom
ers 
 
Instagram 

Instagram es una aplicación gratuita 
para compartir fotos en línea y una 
plataforma de redes sociales que fue 
adquirida por Facebook en 2012. 

Instagram permite a los usuarios editar 
y subir fotos y videos cortos a través de 
una aplicación móvil. Cada 
publicación de un usuario aparece en 
las fuentes de Instagram de sus 
seguidores y también puede ser vista 
por el público cuando se etiqueta 
mediante hashtags o geoetiquetas. Los 
usuarios también tienen la opción de 
hacer su perfil privado para que solo 

sus seguidores puedan ver sus 
publicaciones. 

Al igual que con otras plataformas de 
redes sociales, los usuarios de 
Instagram pueden gustar, comentar y 
marcar las publicaciones de otros, así 
como enviar mensajes privados a sus 
amigos a través de la función 
Instagram Direct. Las fotos se pueden 
compartir en uno o varios otros sitios 
de redes sociales, incluidos Twitter, 
Facebook y Tumblr, con un solo clic. 

Instagram no es sólo una herramienta 
para individuos, sino también para 
empresas. La aplicación para 
compartir fotos ofrece a las empresas 
la oportunidad de iniciar una cuenta 
de negocio gratuita para promocionar 
su marca y productos. Las empresas 
con cuentas de negocio tienen acceso 
a métricas gratuitas de interacción e 
impresiones. Según el sitio web de 
Instagram, más de 1 millón de 
anunciantes en todo el mundo utilizan 
Instagram para compartir sus historias 
e impulsar los resultados 
empresariales. Además, el 60% de las 
personas dicen que descubren nuevos 
productos a través de la aplicación. 

Puedes obtener más información 
sobre Instagram haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=S
dCfsQXpqy0&ab_channel=FiveMinut
eSocialMedia 
 
Youtube  

YouTube es un servicio de 
intercambio de vídeos que permite a 
los usuarios ver vídeos publicados por 
otros usuarios y subir vídeos propios. 
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El servicio se inició como un sitio web 
independiente en 2005 y fue adquirido 
por Google en 2006. Los vídeos que se 
han subido a YouTube pueden 
aparecer en el sitio web de YouTube y 
también se pueden publicar en otros 
sitios web, aunque los archivos están 
alojados en el servidor de YouTube. 

El lema del sitio web de YouTube es 
"Difunda usted mismo". Esto implica 
que el servicio de YouTube está 
diseñado principalmente para 
personas comunes y corrientes que 
quieren publicar videos que han 
creado. Mientras que varias empresas 
y organizaciones también utilizan 
YouTube para promocionar su 
negocio, la gran mayoría de los videos 
de YouTube son creados y subidos por 
aficionados. 

Los vídeos de YouTube son publicados 
por personas de todo el mundo, de 
origen de todo tipo. Por lo tanto, hay 
una amplia gama de videos 
disponibles en YouTube. Algunos 
ejemplos incluyen películas amateur, 
videos musicales caseros, bloopers 
deportivos y otros eventos divertidos 
capturados en video. Las personas 
también usan YouTube para publicar 
videos instructivos, como ayuda paso a 
paso, guías de hacerlo tú mismo y 
otros videos de instrucciones. Dado 
que Google ofrece el uso compartido 
de ingresos por clics publicitarios 
generados en páginas de vídeo, 
algunos usuarios han podido convertir 
YouTube en una empresa rentable. 

Si bien YouTube puede servir a una 
plataforma de negocios, la mayoría de 
la gente simplemente visita YouTube 
por diversión. Dado que muchas 

personas llevan cámaras digitales o 
teléfonos celulares con capacidad de 
grabación de video, ahora se capturan 
más eventos en video que nunca. Si 
bien esto ha creado una abundante 
colección de videos entretenidos, 
también significa que las personas 
deben ser conscientes de que 
cualquier cosa que hagan en público 
podría ser capturado en video. Y si 
algo se graba en video, podría 
terminar en YouTube para que todo el 
mundo lo vea. 

Puedes obtener más información 
sobre Youtube haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=b
38ef8n1p4U&ab_channel=CroatCode 
 
LinkedIn 

LinkedIn es un sitio de redes sociales 
diseñado específicamente para la 
comunidad empresarial. El objetivo 
del sitio es permitir que los miembros 
registrados establezcan y documenten 
redes de personas que conocen y en 
las que confían profesionalmente. 

La página de perfil de un miembro de 
LinkedIn, que hace hincapié en las 
habilidades, el historial de empleo y 
formación, tiene fuentes de noticias de 
redes profesionales y un número 
limitado de módulos personalizados. 
La afiliación básica a LinkedIn es 
gratuita. Los miembros de la red se 
denominan "conexiones". A diferencia 
de otros sitios de redes sociales 
gratuitos como Facebook o Twitter, 
LinkedIn requiere conexiones para 
tener una relación preexistente.  
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Con la afiliación básica, un miembro 
solo puede establecer conexiones con 
alguien con quien haya trabajado, que 
conozca profesionalmente (en línea o 
fuera de línea) o que haya ido a la 
escuela. Las conexiones de hasta tres 
grados de distancia (ver seis grados 
de separación) se ven como parte de 
la red del miembro, pero el miembro 
no puede ponerse en contacto con 
ellos a través de LinkedIn sin una 
introducción. Las suscripciones 
Premium se pueden comprar para 
proporcionar a los miembros un mejor 
acceso a los contactos en la base de 
datos de LinkedIn. 

LinkedIn fue cofundada por Reid 
Hoffman, un exvicepresidente 
ejecutivo a cargo de negocios y 
desarrollo corporativo de PayPal. El 
sitio, que se lanzó en mayo de 2003, 
cuenta actualmente con más de 300 
millones de miembros de 200 países, 
que representan a 170 industrias. 
Según Reid Hoffman, el 27 por ciento 
de los suscriptores de LinkedIn son 
reclutadores. 

Microsoft adquirió LinkedIn en junio 
de 2016 por 26.200 millones de 
dólares. Según algunos expertos, la 
riqueza oculta de los datos 
semiestructurados que los miembros 

de LinkedIn regalaban libremente -- 
títulos de trabajo, áreas geográficas, 
información de la industria, conjuntos 
de habilidades- hicieron que el trato 
fuera un robo, a pesar de que la 
adquisición de LinkedIn era la compra 
más cara de Microsoft hasta la fecha. 
LinkedIn ha estado recopilando datos 
en los más de 225 millones de perfiles 
de LinkedIn en un gráfico económico 
para proporcionar a los responsables 
de la formulación de políticas, 
empleadores, trabajadores y 
educadores una visión basada en 
datos sobre los patrones que ayudarán 
a alinear la oferta de la fuerza de 
trabajo con la demanda. Tales 
patrones incluyen cuando las personas 
generalmente buscan el siguiente 
paso en su carrera, las tendencias de 
migración laboral en ubicaciones 
geográficas específicas, las lagunas de 
habilidades en industrias específicas y 
qué ciudades son "más pegajosas", es 
decir, las áreas que los empleados son 
menos propensos a abandonar. 

Puedes obtener más información 
sobre LinkedIn haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=_
kwqqtpprrE&ab_channel=ProfessorH
eatherAustin 

6.3 HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN 

 Herramientas de 
comunicación (Facebook 
WhatsApp, Facebook 
Messenger, Microsoft 
Skype, Google Hangout) 

 

Facebook WhatsApp 

WhatsApp Messenger es una 
aplicación de mensajería instantánea 
multiplataforma que permite iPhone, 

Los usuarios de teléfonos inteligentes 
BlackBerry, Android, Windows Phone 
y Nokia intercambian mensajes de 
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texto, imagen, vídeo y audio de forma 
gratuita. 

WhatsApp Messenger es una 
aplicación de mensajería instantánea 
multiplataforma que permite a los 
usuarios de teléfonos inteligentes 
iPhone, BlackBerry, Android, 
Windows Phone y Nokia intercambiar 
mensajes de texto, imagen, vídeo y 
audio de forma gratuita. 

WhatsApp es especialmente popular 
entre los usuarios finales que no tienen 
mensajes de texto ilimitados. Además 
de la mensajería básica, WhatsApp 
ofrece opciones de chat en grupo y uso 
compartido de ubicación. 

Técnicamente hablando, WhatsApp 
utiliza una versión personalizada del 
protocolo de presencia y mensajería 
extensible estándar abierto (XMPP). 
WhatsApp Inc. fue fundada en 2009 
por Brian Acton y Jan Koum, ambos 
veteranos de Yahoo! 

Puedes obtener más información 
sobre WhatsApp haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=Tbl
DK2VETLk&t=2s&ab_channel=Supreme
Guru 
 
Facebook Messenger 

Facebook Messenger es una 
aplicación móvil que permite 
comunicaciones por chat, voz y video 
entre los teléfonos inteligentes y 
mensajería web del sitio de redes 
sociales. (Las capacidades específicas 
varían según el dispositivo del usuario 
y la ubicación geográfica.) Messenger 
está disponible para dispositivos iOS, 

Android, Windows 10 y Blackberry y 
puede conectarse a través de Wi-Fi o 
un plan de datos móviles. 

En los sistemas Android, la aplicación 
también integra mensajes de texto 
SMS para que los usuarios no tengan 
que alternar entre interfaces de 
comunicación para diferentes 
contactos. Una vez que el usuario 
selecciona Messenger como el cliente 
SMS predeterminado, los mensajes de 
texto y el chat FB están disponibles a 
través del interfaz.  Los mensajes SMS 
y los hilos están codificados por 
colores púrpura para diferenciarlos de 
los mensajes FB codificados en azul. 

En la conferencia de desarrolladores 
de F8 de Facebook de 2016, la 
compañía informó que estaba 
incorporando chatbots para permitir 
conversaciones con empresas. 
Facebook también anunció que la 
plataforma Messenger se pondría a 
disposición gratuitamente para el 
desarrollo de bots. Los usuarios 
pueden interactuar con un bot de chat 
de negocio como lo harían con 
cualquier otro contacto, en lugar de 
descargar aplicaciones separadas 
para cada negocio y cambiar entre 
aplicaciones para comunicarse. Desde 
Messenger, un usuario puede 
consultar las puntuaciones deportivas 
o el clima, hacer una compra, sacar 
entradas de cine o reservar una mesa 
en un restaurante o un vuelo, entre 
muchas otras posibilidades. A partir 
de abril de 2016, FB Messenger tenía 
más de 900 millones de usuarios en 
todo el mundo. 
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Puedes obtener más información 
sobre Facebook Messenger haciendo 
clic en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=g
vNpyt2oEdA&ab_channel=PaulWilson 
 
Microsoft Skype 

Skype es un proveedor de servicios de 
telefonía IP que ofrece llamadas 
gratuitas entre suscriptores y llamadas 
de bajo costo a personas que no usan 
el servicio. Además de las llamadas 
telefónicas estándar, Skype permite 
transferencias de archivos, mensajes 
de texto, chat de vídeo y 
videoconferencia. El servicio está 
disponible para ordenadores de 
escritorio, ordenadores portátiles y 
tabletas y otros dispositivos móviles, 
incluidos teléfonos móviles. Varias 
empresas, incluida Skype, producen 
teléfonos destinados a Skype. 

En el servicio gratuito se incluye una 
aplicación de softphone que se puede 
descargar en cualquier dispositivo 
informático que ejecute sistemas 
operativos Windows, Macintosh, Linux 
o Windows Mobile. Una función 
llamada SkypeOut permite llamadas a 
teléfonos regulares; estas llamadas se 
cargan a una cuenta de prepago o a 
una suscripción anual de tarifa plana. 

Los beneficios de Skype, más allá de 
las llamadas gratuitas y de bajo costo, 
se dice que incluyen una 
configuración fácil y una buena 
calidad de audio. Para usar Skype 
desde un ordenador de sobremesa, 
solo tiene que conectar un auricular, 
un teléfono VoIP especializado o un 
teléfono normal (a través de un 
adaptador de teléfono analógico). Los 

contactos se añaden de forma similar a 
como se hace para la mensajería 
instantánea y para hacer una llamada 
solo hay que hacer clic en el icono 
junto al contacto.  

Puedes obtener más información 
sobre Microsoft Skype haciendo clic 
en este vínculo: 

https://www.youtube.com/watch?v=S
38e-
t6rhKA&ab_channel=Techboomers 
 
Google Hangouts  

Google Hangouts es un servicio de 
comunicaciones unificadas que 
permite a los miembros iniciar y 
participar en chats de texto, voz o 
vídeo, ya sea uno a uno o en un grupo. 
Los Hangouts están integrados en 
Google+ y Gmail, y las aplicaciones 
móviles de Hangouts están 
disponibles para dispositivos iOS y 
Android. 

Google Hangouts también puede ser 
una plataforma de colaboración útil y 
rentable para los clientes 
empresariales. Hangouts también 
tiene una opción llamada Google 
Hangouts on Air, que permite a los 
usuarios de Google+ retransmitir 
videollamadas en directo en YouTube. 
Hangouts on Air se ha afianzado como 
una forma gratuita para que las 
organizaciones lleven a cabo 
seminarios y programas de entrevistas 
en línea. 

Google Hangouts reemplaza las 
capacidades de chat anteriores 
integradas en Google+ y Gmail, así 
como la aplicación independiente de 
Google Talk. Dispositivos. 
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Puedes obtener más información 
sobre Google Hangouts haciendo clic 
en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=D
PZb3D0500I&ab_channel=Teacher%2
7sTech 
 
Comparación de herramientas de 
comunicación de videollamadas 

Cada herramienta de comunicación 
tiene sus ventajas y desventajas. 
Puedes obtener más información 
sobre las ventajas y desventajas de 
algunas herramientas de 
comunicación haciendo clic en este 
enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=q
XzAdy2nA9U&ab_channel=HarshPunj
abi 

 Almacenamiento en la 
nube (Google Drive, 
Microsoft OneDrive, 
Dropbox) 

 
Comparativa de almacenamiento 
en la nube 

Cada almacenamiento en la nube tiene 
sus ventajas y desventajas. Puedes 
obtener más información sobre las 
ventajas y desventajas de algunos 
tipos de almacenamiento en la nube 
haciendo clic en este enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=h
MyMwLpgOCE&ab_channel=cloudwa
rds 
 
 
Google Drive 

Google Drive es un servicio de 
almacenamiento gratuito basado en la 
nube que permite a los usuarios 
almacenar y acceder a archivos en 
línea. El servicio sincroniza 
documentos almacenados, fotos y más 
en todos los dispositivos del usuario, 
incluidos dispositivos móviles, 
tabletas y PC. 

Google Drive se integra con otros 
servicios y sistemas de la compañía, 
incluidos Google Docs, Gmail, 
Android, Chrome, YouTube, Google 
Analytics y Google+. 

 
Puedes obtener más información 
sobre Google Drive haciendo clic en 
este enlace: 
 
https://www.youtube.com/watch?v=L
W9gh2myDhA&ab_channel=AnsonAl
exander 
 
Microsoft One drive  

OneDrive (anteriormente SkyDrive) es 
un servicio de almacenamiento en la 
nube en línea de Microsoft. 

OneDrive se integra con Microsoft 
Office para que los usuarios puedan 
acceder a documentos de Word, Excel 
y Powerpoint en OneDrive. El sistema 
permite a los usuarios editar 
simultáneamente documentos de 
Office, editar documentos en 
navegadores y crear y compartir 
carpetas. OneDrive también ofrece 
integración en Facebook, copia de 
seguridad automática de la cámara y la 
capacidad de los usuarios de enviar 
presentaciones de diapositivas por 
correo electrónico. 
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Puede obtener más información sobre 
la unidad Microsoft One haciendo clic 
en este 
enlace:https://www.youtube.com/wat
ch?v=ZZwmxUgSfZM&ab_channel=eT
opTechnology%2CInc. 
 
Dropbox  

Dropbox es un servicio de 
almacenamiento personal en la nube 
(a veces denominado servicio de 
copia de seguridad en línea) que se 
utiliza con frecuencia para compartir 
archivos y colaborar.  La aplicación de 
Dropbox está disponible para los 
sistemas operativos de escritorio 
Windows, Macintosh y Linux. También 
hay aplicaciones para dispositivos 
iPhone, iPad, Android y BlackBerry. 

Después de la instalación de la 
aplicación asociada, aparece una 
carpeta de Dropbox con las otras 
carpetas del usuario. Los usuarios 
pueden guardar archivos en la 
carpeta, agregar nuevas carpetas y 
arrastrar y soltar archivos entre 
carpetas como si fueran todos locales. 
Los archivos de la carpeta de Dropbox 
se pueden acceder desde cualquier 
lugar con una conexión a Internet: el 
usuario solo tiene que iniciar sesión en 
su cuenta para cargar, descargar y 
compartir archivos. 

Para compartir un archivo, el usuario 
puede generar una URL para él desde 
el sitio web de Dropbox y enviarla 
para que otros puedan verlo. Las 
carpetas se pueden compartir 
enviando una invitación desde el sitio 
web de Dropbox. Los destinatarios 
que no tengan cuentas de Dropbox 
tendrán que registrarse para acceder 

a la carpeta. Una vez que se comparte 
una carpeta, aparecerá en el sistema 
de carpetas para todos los que tengan 
acceso a ella y todos los miembros 
podrán realizar cambios en los 
archivos. Se guardan todas las 
versiones de los archivos. 

Por lo general, Dropbox se ha 
considerado un servicio de mercado 
de consumo. Sin embargo, se está 
utilizando cada vez más dentro de las 
empresas y como tal es un ejemplo de 
consumo de TI. 

El servicio recibe el nombre de los 
repositorios utilizados por bancos, 
oficinas de correos, almacenes de 
vídeo y bibliotecas para permitir que 
las personas descarguen artículos de 
forma segura. 

Para obtener más información sobre 
Dropbox, haz clic en este enlace 

https://www.youtube.com/watch?v=-
_vUEW-
ONsQ&ab_channel=ShadzGaming
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7.1 INTRODUCCIÓN

El Voluntariado entre los jóvenes 
europeos ha ganado importancia en los 
últimos años. Existe un acuerdo general 
sobre el hecho de que el voluntariado 
juega un papel importante en la 
integración social, profesional y 
económica de la juventud. Estos 
beneficios son incluso mayores en el caso 
del voluntariado transfronterizo. La 
experiencia demuestra que el 
compromiso de voluntariado en otro país 
tiene un gran impacto en la persona joven 
y su desarrollo personal y profesional. De 
hecho, los beneficios del voluntariado 
transfronterizo son patentes en aquellos 
jóvenes que han participado en alguna de 
sus modalidades: el 62% de los antiguos 
voluntarios del Servicio Voluntario 
Europeo (SVE), una acción del Programa 
de Juventud en Acción, consideran que 
esta experiencia ha mejorado sus 
posibilidades profesionales. 

La resolución de la nueva Estrategia de 
Juventud 2019-2027 de la UE reconoce 
que los jóvenes tienen muchas ganas de 
tener el control de sus vidas y de 
relacionarse, comprometerse y apoyar a 
otros. Cuando toman el control, 
experimentan transiciones tanto en su 
vida personal como en su entorno, 
transformando sus vidas desde su 
educación hasta su trabajo, viviendo 
independientemente, estableciendo 
relaciones e incluso creando su propia 
familia. 

Esta Estrategia invita a los Estados 
Miembros de la UE a facilitar el acceso a 
los jóvenes, así como a los trabajadores 
jóvenes, a oportunidades de movilidad 
transfronterizas, incluyendo el 
voluntariado en el sector de la sociedad 
civil, eliminando los obstáculos y 
poniendo en marcha medidas de apoyo, 
prestando especial atención a los jóvenes 
con menos oportunidades. 

o Definición de voluntariado 

De acuerdo con el European Youth 
Forum, una actividad puede definirse 
como voluntariado si esta es: 

• Realizada por voluntad propia, 
dedicando su tiempo y energía a 
acciones que beneficien a otros y 
a la sociedad en su conjunto. 

• No remunerada (aunque puede 
conllevar la devolución de gastos 

directamente relacionados con la 
actividad). 

• Sin ánimo de lucro, llevada a cabo 
principalmente a través de una 
organización no gubernamental, y 
cuya motivación no sea el 
beneficio material o financiero. 

• No realizada como para sustituir o 
reemplazar un empleo 
remunerado. 
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7.2 EL PAPEL DE LA UE Y LAS HERRAMIENTAS PARA LOS 
PROGRAMAS SOLIDARIOS  

Con el fin de crear más oportunidades 
de voluntariado transfronterizo, la 
Comisión Europea anima a los Estados 
Miembros a asegurar que cada joven que 
desee hacer voluntariado tenga la 
oportunidad de realizarlo. Para ello, la 
Comisión Europea ha desarrollado una 
Base de Datos de Voluntariado 
(https://europa.eu/youth/volunteering/o
rganisations_es) para facilitar a los 
jóvenes voluntarios encontrar proyectos 
de voluntariado. También existe una 
base de datos de organizaciones 
acreditadas para informar sobre 
entidades fiables que ofrecen programas 
de voluntariado. 

Además, las actividades de voluntariado 
Erasmus+ ofrecen a los jóvenes de entre 
17 y 30 años la oportunidad de realizar 
voluntariado en otros países dentro y 
fuera de la UE. Estas oportunidades 
cuentan desde 1996 con el apoyo del 
Servicio Voluntario Europeo (SVE), el 
programa más conocido para ayudar a 
jóvenes voluntarios en el extranjero. Sin 
embargo, el SVE ha dejado de prestar sus 
servicios, por lo que desde finales de 
2018 el principal programa que ofrece 
oportunidades de voluntariado europeo 
es el Cuerpo Europeo de Solidaridad. El 
Cuerpo se desarrolla sobre la base del 
éxito y los desarrollos de calidad del 
Servicio de Voluntariado Europeo.  

o El Cuerpo Europeo de Solidaridad 

El Cuerpo Europeo de Solidaridad (CES) 
es la nueva iniciativa de la Unión Europea 
cuyo propósito es crear oportunidades 
para la gente joven de participar en 
proyectos de voluntariado o de trabajo en 
beneficio de comunidades y gentes por 
toda Europa. Fue anunciado por el 
Presidente Juncker durante su discurso 
del Estado de la Unión el 14 de 
septiembre de 2016, y se concibió para 
ofrecer a europeos menores de 30 años la 
oportunidad de apoyar una Organización 
No Gubernamental (ONG), autoridad 
local o compañía privada que aborde 
situaciones desafiantes por toda la Unión 
Europea, por ejemplo: la reconstrucción 
de comunidades tras un desastre natural, 
o desafíos por exclusión social, pobreza, 
enfermedad o cambios demográficos; 

incluso el trabajo en la recepción e 
integración de refugiados. 

 ¿Quién puede unirse al CES? 

Cualquier persona menor de 30 años, 
independientemente de su bagaje social y 
cultural, esté o no actualmente cursando 
estudios, empleado, o desempleado es 
bienvenido a unirse al Cuerpo.  

Los jóvenes pueden inscribirse al CES 
cuando tienen 17 años de edad, pero no 
podrán comenzar ningún proyecto hasta 
alcanzar la mayoría de edad. 

Y debes ser residente legal en alguno de 
los Estados Miembros de la UE, o de 
alguno de los siguientes Países Socios: 
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• República de Macedonia del 
Norte y Turquía. 

• Liechtenstein, Islandia y 
Noruega 

• Albania, Bosnia y Herzegovina, 
Kosovo, Montenegro, Serbia 

• Armenia, Azerbaiyán, 
Bielorrusia, Georgia, Moldavia, 
Ucrania. 

• Argelia, Egipto, Israel, 
Jordania, Líbano, Libia, 
Marruecos, Palestina, Siria, 
Túnez 

• Federación de Rusia 

Además de estos criterios, algunos 
proyectos pueden imponer otras 
restricciones relacionadas con la 
edad, la residencia legal o la 
nacionalidad, según el tipo de 
proyecto de que se trate y cómo se 
financie. 

 Misión y principios del CES 

 Cuando alguien se une al Cuerpo 
Europeo de Solidaridad, se le pedirá 
que confirme su aceptación y defensa 
de la Misión y los Principios del 
Cuerpo Europeo de Solidaridad. Estos 
principios generales de conducta 
tienen en cuenta la gran variedad y 
potencial de los participantes, de las 
organizaciones y de los entornos 
donde se llevarán a cabo las 
actividades. 

 ¿Cómo funciona? 

Los candidatos que quieran unirse al 
Cuerpo y las entidades que tengan 
intención de buscar miembros, podrán 
hacerlo a través de un solo punto de 

entrada: el portal digital del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad.  

El Cuerpo Europeo de Solidaridad es 
una reserva de jóvenes que han hecho 
constar su interés por participar en 
proyectos de solidaridad y que 
aceptan y defienden los objetivos y 
principios del Cuerpo Europeo de 
Solidaridad. 

Paso 1: Al inscribirte, tus datos 
quedarán guardados en el sistema del 
Cuerpo Europeo de Solidaridad, en 
cuya base de datos las organizaciones 
(ONG, autoridades locales o empresas 
privadas que aborden situaciones que 
supongan un reto) podrán buscar 
personas para participar en sus 
proyectos. A continuación, las 
organizaciones invitarán a los 
participantes seleccionados a 
incorporarse a los proyectos. 

Paso 2: La Comisión Europea invitará 
a las organizaciones a solicitar 
financiación y otros tipos de ayuda 
para aquellos proyectos que cumplan 
los objetivos y principios del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad. Una vez 
autorizados los proyectos, las 
organizaciones podrán acceder a la 
bolsa de participantes y seleccionar a 
aquellos jóvenes que tengan las 
características más idóneas para 
participar en el proyecto. A 
continuación, las organizaciones se 
pondrán en contacto con los 
potenciales participantes y tomarán 
su decisión final. 

Antes de recibir autorización para 
llevar a cabo proyectos del Cuerpo 
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Europeo de Solidaridad y buscar y 
admitir participantes, todas las 
organizaciones se someterán a una 
serie de comprobaciones. 

Paso 3: Antes de empezar el proyecto, 
y en función del tipo de proyecto y de 
sus conocimientos y experiencia, 
podrán recibir formación del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad. 

Si una organización contacta a un/a 
voluntario/a ofreciéndole un puesto en 
su proyecto, el/la voluntario/a no está 
obligado a aceptar dicha oferta, ya que 
la decisión de unirse o no a un 
proyecto es completamente 
voluntaria. 

Si un/a voluntario/a decide no seguir 
formando parte de los candidatos para 
los proyectos del Cuerpo Europeo de 
Solidaridad, puede acceder a su 
cuenta personal en cualquier 
momento y ocultar temporalmente su 
perfil o eliminar su cuenta 
definitivamente. También puede 
elegir dejar de recibir correos 
electrónicos y otras comunicaciones. 

 Tipos de proyectos del CES 

o Inclusión 

Este es un amplio tema que 
abarca ámbitos como el trabajo 
con personas con discapacidad 
o necesidades especiales, la 
lucha contra la discriminación y 
la intolerancia, el trabajo con 
los grupos minoritarios, y otros 
temas interculturales, 
religiosos e 
intergeneracionales.  

o Recepción e integración de 
los refugiados y migrantes 

Ayudar a dar una bienvenida 
segura a los que llegan a 
Europa, asistiéndoles e 
integrándoles en sus nuevas 
comunidades en Europa. 

o Ciudadanía y participación 
democrática 

Trabajar en derechos humanos, 
justicia y asuntos legales, 
ayudando a las personas a 
entender y conectar mejor con 
los procesos democráticos y los 
agentes decisorios. 

o Prevención de desastres y 
recuperación 

Ayudar a comunidades a evitar 
riesgos identificados de 
catástrofes naturales, o ayudar 
a las comunidades a 
recuperarse tras un desastre 
natural. Hay que tener en 
cuenta que el Cuerpo Europeo 
de Solidaridad no pedirá a los 
participantes que presten 
ningún servicio relacionado 
con la inmediata respuesta a los 
desastres naturales. Este tipo 
de tareas corresponderá a los 
especialistas, que cuentan con 
el entrenamiento y la 
experiencia requeridos para 
operar de forma segura en 
estos entornos peligrosos.  
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o Protección natural y 
medioambiental 

Proyectos relacionados con el 
cambio climático, la energía y 
los recursos naturales en 
diferentes áreas, tales como la 
agricultura, silvicultura y 
pesca. 

o Salud y bienestar 

Proyectos que promueven la 
salud y el bienestar general, 
como el estilo de vida 
saludable y un envejecimiento 
activo. 

o Educación y formación  

Los proyectos pueden incluir 
una gran variedad de temas 
relacionados con la educación, 
como la prevención del 
abandono escolar o el aumento 
de las competencias básicas, 
como las matemáticas o las 
Tecnologías de la Información 
o la enseñanza de lenguas 
extranjeras. 

o Empleo y emprendimiento 

Apoyar proyectos que abordan 
temas en torno al desempleo y 
ayudando también a las 
personas a ser más 
emprendedoras. 

o Creatividad y cultura 

Using the creative arts and 
culture to work with 

communities to tackle a wide 
range of issues 

Usar las artes creativas y la 
cultura para trabajar con las 
comunidades para abordar una 
gran variedad de ámbitos. 

o Deporte  

Aumentar la inclusión, la 
igualdad de oportunidades y la 
participación en el deporte, 
favoreciendo el deporte de 
base. 

 Financiación del CES y 
principales acciones que apoya 

El Cuerpo Europeo de Solidaridad se 
estableció en primer lugar a través de 
la movilización de financiación 
europea disponible de diferentes 
programas, incluyendo Erasmus+. El 
reglamento que estableció el CES 
(adoptado el 2 de octubre de 2018) lo 
convirtió en un programa 
independiente que se beneficia hoy 
día de su propio presupuesto. Con un 
presupuesto de 375,6 millones de 
euros para el periodo entre 2018 y 
2020, ofrece oportunidades para la 
gente joven de llevar a cabo 
actividades de voluntariado, prácticas 
laborales y trabajos profesionales, y 
para gestionar sus propios proyectos 
solidarios. 

Las cuatro acciones principales que 
apoyan el programa del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad son: 

o Etiqueta de Calidad 
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o Voluntariado (Proyectos de 
voluntariado, partenariados de 
voluntariado, equipos de 
voluntariado en áreas de 
máxima prioridad) 

o Períodos de prácticas y 
empleos 

o Proyectos solidarios 
 

 Etiqueta de calidad  

La Etiqueta de Calidad es el billete de 
entrada de una organización para el 
Cuerpo Europeo de Solidaridad. Es un 
prerrequisito para la participación en 
acciones de Voluntariado, Prácticas y 
Empleos, pero no garantiza la 
concesión automática de una 
subvención del CES. Una organización 
puede presentar una solicitud para 
diferentes ámbitos y funciones de la 
Etiqueta de Calidad, dependiendo de 
las acciones en las que desee 
participar, así como para una 
combinación de diferentes Etiquetas 
de Calidad: 

o Etiqueta de Calidad para el 
Voluntariado - función de 
apoyo o acogida 

o Etiqueta de Calidad para 
períodos de Prácticas 

o Etiqueta de Calidad para 
Empleos 

La Etiqueta de Calidad se asigna para 
toda la duración del periodo de 
aplicación del programa (2018-2020) y 
mantendrá su validez hasta el fin del 
último proyecto en que la organización 
esté implicada, implementada a través 
de la subvención del periodo de 
programación actual. 

En cuanto la Etiqueta de Calidad ha 
sido concedida, las organizaciones 
tienen acceso al portal del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad, donde se les 
invita a publicar las actividades para 
las que buscan participantes. Las 
organizaciones deben hacer uso de la 
base de datos del portal del CES para 
buscar a los participantes. Esta 
información está publicada según lo 
dispuesto en la solicitud de la Etiqueta 
de Calidad. 

 Voluntariado 

En el contexto del Cuerpo Europeo de 
Solidaridad, el Voluntariado es una 
actividad solidaria que se lleva a cabo 
a jornada completa (al menos 30 horas, 
no superando nunca las 38 horas 
semanales), de forma voluntaria y sin 
remuneración por un periodo de 
hasta 12 meses. Este programa ofrece 
a los jóvenes una oportunidad de 
contribuir al trabajo diario de las 
organizaciones en actividades 
solidarias para el beneficio de las 
comunidades en las que se llevan a 
cabo dichas actividades. 

El CES apoya las siguientes 
actividades de Voluntariado: 

o Voluntariado individual: entre 
2 y 12 meses 

o Grupos de voluntariado: entre 
10 y 40 participantes de al 
menos 2 países distintos (entre 
2 semanas y 2 meses). 
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 Prácticas y empleos 

En el contexto del Cuerpo Europeo de 
Solidaridad los períodos de prácticas y 
empleos son actividades solidarias 
que proporcionan oportunidades de 
prácticas o empleos a jornada 
completa a los jóvenes (en línea con la 
legislación nacional), ayudándoles a 
potenciar sus habilidades y 
experiencia, facilitando así su 
empleabilidad y transición al mercado 
laboral. 

Las Prácticas y los Empleos pueden 
tener lugar en un amplio espectro de 
áreas, como la protección 
medioambiental, la mitigación del 
cambio climático y una mayor 
inclusión social; pero no incluye 
actividades que ya forman parte del 
currículo de la educación formal, 
educación vocacional y entrenamiento 
de sistemas y actividades para 
responder ante emergencias. 

- Prácticas 

Unas prácticas del CES conforman un 
periodo de trabajo de entre 2 y 6 
meses con posibilidad de una 
renovación. Las actividades elegibles 
deben cumplir las siguientes 
condiciones: 

o Ser remuneradas por la 
organización que ofrece dichas 
prácticas, incluyendo un 
componente de aprendizaje y 
formación para ayudar al 
participante a ganar una 
experiencia relevante con 
vistas al desarrollo de 

competencias útiles para el 
desarrollo personal, educativo, 
social, cívico y profesional del 
participante. 

o Estar basadas en un acuerdo de 
prácticas por escrito acordado 
al comienzo de estas, de 
acuerdo con el marco 
regulador aplicable del país 
donde las prácticas tengan 
lugar. 

o Deben estar claramente 
separadas del voluntariado, 
tanto desde una perspectiva 
financiera como desde un 
punto de vista organizativo, y 
nunca deben llevar a la 
sustitución en un puesto de 
trabajo. 

Las prácticas deben acompañarse de 
una adecuada preparación, formación 
en el puesto de trabajo y un apoyo a su 
regreso.  

- Empleos 

Un empleo del CES es una actividad 
solidaria de al menos 3 meses de 
duración, remunerada por la 
organización que emplea al 
participante. No hay un máximo de 
duración para el contrato de trabajo, 
pero el apoyo económico 
proporcionado por el Cuerpo Europeo 
de Solidaridad se limita a 12 meses. 
Las actividades elegibles deben 
cumplir las siguientes condiciones: 

o Ser remuneradas por la 
organización empleadora del 
participante 
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o Incluir un componente de 
formación y entrenamiento 
para ayudar al participante a 
ganar una experiencia 
relevante en vistas al 
desarrollo de competencias 
útiles para su vida personal, 
educativa, social, cívica y 
profesional. 

o Estar basadas en un contrato de 
trabajo por escrito acorde a los 
términos y condiciones de 
empleo definidos en la ley 
nacional, en los acuerdos 
colectivos aplicables o ambos, 
del país en el que se 
desempeñe el trabajo.  

Los trabajos deben acompañarse de 
una adecuada preparación, formación 
en el puesto de trabajo y un apoyo a su 
regreso. 

 Proyectos solidarios 

Los jóvenes deberían tomar la 
iniciativa para responder a los 
problemas y retos de su entorno, y es 
por ello que un proyecto solidario 
debe estar directamente conectado a 
la comunidad local en la que residen, 
aunque algunos de ellos puedan 
abordar también temas regionales o 
incluso nacionales. Un Proyecto 
Solidario debe tener un impacto en la 
comunidad local abordando 
problemas locales dirigidos a un 
grupo específico o desarrollando 
oportunidades locales (especialmente 
en comunidades rurales, aisladas o en 
áreas marginales), pero también 
implicando a diferentes actores y 
desarrollando nuevas colaboraciones.  

Aquellos jóvenes que quieran formar 
un grupo para llevar a cabo un 
Proyecto Solidario deben estar 
registrados en el portal del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad. No hay un 
número máximo de participantes. Las 
actividades se llevarán a cabo en el 
país de residencia de los 
participantes, facilitando la 
participación de jóvenes con menos 
oportunidades que puedan encontrar 
dificultades para involucrarse en 
actividades transnacionales. 

El grupo decidirá de forma autónoma 
los métodos de trabajo y la gestión del 
proyecto. Uno de los participantes 
asumirá el papel de representante 
legal, quien entregará la solicitud (a 
no ser que una organización presente 
la solicitud en nombre del grupo). El 
grupo distribuirá las tareas y 
responsabilidades, asegurará la 
coordinación y comunicación eficiente 
entre los participantes, y definirá la 
cantidad de tiempo a emplear en las 
tareas en relación con los objetivos del 
proyecto. Los métodos de trabajo 
deben involucrar a todos los 
participantes del grupo de manera 
equilibrada a lo largo de las varias 
fases del proyecto y las actividades 
(preparación, implementación y 
divulgación). Las fases deben estar 
claramente estructuradas. 

La duración de los proyectos es de 
entre 2 y 12 meses. 

 Reconocimiento de los 
resultados del aprendizaje 
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Las competencias (combinación de 
conocimientos, habilidades y 
actitudes), que suponen los 
aprendizajes informales y no formales 
adquiridos a través de las actividades 
solidarias, deben ser identificadas y 
documentadas en particular a través 
de las herramientas de nivel 
reconocidas por la UE, como 
Youthpass y Europass. 

La identificación y documentación de 
los resultados de aprendizajes 
informales y no formales se ofrece a 
los participantes (con carácter 
voluntario) y a las organizaciones 

participantes (obligatorio mientras los 
participantes así lo soliciten). Esto 
significa que toda persona joven que 
participe en cualquier actividad del 
Cuerpo Europeo de Solidaridad se 
puede beneficiar de un proceso y de 
un certificado que identifica y 
acredita los resultados individuales 
de aprendizaje. 

Toda persona joven que participe en 
cualquier actividad del Cuerpo 
Europeo de Solidaridad está 
autorizada a adentrarse en el proceso 
Youthpass y a recibir el certificado 
Youthpass al término de este. 

o Proyectos de Voluntariado Erasmus + 

Erasmus+ es uno de los programas 
financiados por la UE que apoya 
actividades de voluntariado dentro de 
la iniciativa del Cuerpo Europeo de 
Solidaridad. El Voluntariado Erasmus+ 
también forma parte del Programa 
Erasmus+, el Programa de la UE para 
la Educación, Formación, Juventud y 
Deporte. El programa tiene como 
objetivo potenciar las habilidades y 
competencias de la gente joven, así 
como fomentar su ciudadanía activa. 
Los proyectos de Voluntariado 
Erasmus + pueden conllevar muchos 
tipos de actividades en diferentes 
áreas, como empleo juvenil, 
actividades culturales, asistencia 
social o protección medioambiental. 

Esta iniciativa proporciona a los 
jóvenes de entre 17 y 30 años la 
oportunidad de expresar un 
compromiso personal a través de 
actividades de voluntariado a tiempo 

completo en un país extranjero dentro 
o fuera de las fronteras de la Unión 
Europea. Estas actividades de 
voluntariado tienen un periodo de 
duración mínimo de 2 semanas, 
hasta un máximo de 12 meses. 

La participación en el voluntariado 
Erasmus + cuesta menos que un 
voluntariado convencional. A 
excepción de alguna posible 
contribución para los gastos de viaje, 
al voluntario no se le cobrará, ni 
parcial ni por entero, ni directa ni 
indirectamente, por formar parte de 
un proyecto de voluntariado 
Erasmus+. Esto implica que el 
voluntario dispone de un billete de ida 
y vuelta entre el país de residencia y el 
de destino, así como de seguro, 
alimentación (la comida o el dinero 
destinado para ella se proporcionará 
también en los días libres y periodos 
vacacionales) y transporte local. 
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Erasmus+ promueve la movilidad 
dentro y más allá de las fronteras de la 
UE. Las actividades juveniles bajo 
Erasmus+ están basadas en un 
aprendizaje no formal y en el diálogo 
intercultural, y promueven la inclusión 
de toda la gente joven 
independientemente de su entorno 
educativo, social o cultural. 

 Movilidad de la gente joven. 
Intercambios Juveniles 

Los Intercambios Juveniles permiten 
a grupos de gente joven de al menos 
dos países diferentes conocerse y 
convivir hasta 21 días. Durante un 
Intercambio Juvenil, los participantes, 
con el apoyo de los líderes de grupo, 
llevan a cabo un programa de trabajo 
(una mezcla de talleres, ejercicios, 
debates, juegos de rol, simulaciones, 
actividades al aire libre, etc.) diseñado 
y preparado por ellos mismos antes 
del Intercambio. Los Intercambios 
Juveniles permiten a la gente joven:  

o desarrollar competencias;  
o tomar conciencia de áreas y 

temáticas socialmente 
relevantes; 

o descubrir nuevas culturas, 
hábitos y estilos de vida a 
través del aprendizaje entre 
iguales; 

o fortalecer valores como la 
solidaridad, la democracia, la 
amistad, etc. 

El proceso de aprendizaje en los 
Intercambios Juveniles se 
desencadena a través de métodos 
educativos no formales. La corta 

duración facilita la participación a 
aquellos jóvenes con menores 
oportunidades, ofreciendo además la 
experiencia de movilidad 
internacional dentro de un grupo 
seguro que cuenta con líderes que se 
encargarán de velar y apoyar a los 
participantes. Un Intercambio Juvenil 
puede ser también una buena 
experiencia para discutir y aprender 
sobre temas de inclusión y diversidad. 

 Actividades de mejora de la 
capacitación en el ámbito de la 
juventud 

The following activities are not 
considered as volunteering activities 
within the framework of Erasmus+: 
occasional, unstructured, part-time 
volunteering; a work placement in an 
enterprise; a paid job; a recreation or 
tourist activity; a language course; 
exploitation of a cheap workforce; a 
period of study or vocational training 
abroad.  

Las siguientes actividades no se 
consideran actividades de 
voluntariado dentro del marco de 
Erasmus+: voluntariado ocasional, 
desestructurado y a tiempo parcial; un 
puesto de trabajo en una empresa; un 
trabajo remunerado; una actividad de 
ocio o turística; un curso de idiomas; la 
explotación de mano de obra barata; 
un periodo de estudio o formación 
profesional en un país extranjero. 
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 Asociaciones estratégicas en el 
ámbito de la juventud 

Iniciativas Transnacionales de 
Juventud. Estas Asociaciones 
Estratégicas en el ámbito de la 
juventud van dirigidas a favorecer el 
compromiso social y el espíritu 
emprendedor de la gente joven. La 
característica distintiva de este 
formato de Asociaciones Estratégicas 
es que una Iniciativa de Juventud se 
inicia, poner en marcha y se lleva a 
cabo por los propios jóvenes. 

Por ejemplo, estas iniciativas pueden 
tratar: 

 El establecimiento de (redes de) 
empresas sociales, asociaciones, 
clubes, ONG, etc. 

 Información, alfabetización digital, 
acciones de sensibilización o 

acciones estimuladoras del 
compromiso cívico entre la gente 
joven (debates, conferencias, 
eventos, iniciativas sobre 
temáticas europeas, etc.). 

 Acciones para el beneficio de las 
comunidades a nivel local (por 
ejemplo, apoyando a grupos 
vulnerables como las personas 
mayores, los migrantes, las 
personas con discapacidad, las 
minorías, etc.) 

 Iniciativas artísticas y culturales 
(obras de teatro, exposiciones, 
obras musicales, debates, etc.) 

La característica distintiva de este 
formato de Asociaciones Estratégicas 
es que una Iniciativa Juvenil es 
iniciada, establecida y llevada a cabo 
por los mismos jóvenes.

 

o Voluntarios de Ayuda de la UE 

Los Voluntarios de Ayuda de la UE 
aúna a voluntarios y organizaciones de 
diferentes países dotando de apoyo 
práctico a los proyectos de ayuda 
humanitaria y contribuyendo al 
fortalecimiento de las capacidades 
locales y la resiliencia de las 
comunidades afectadas por desastres. 
Los participantes de la iniciativa de 
Voluntarios de Ayuda de la UE deben 
ser mayores de 18 años y ciudadanos 
de un país miembro de la UE o 
residentes de larga duración en la UE. 
La financiación a los voluntarios 
durante el tiempo de dicho programa 
incluye el alojamiento, el viaje, un 

seguro, aprendizaje permanente, 
desarrollo, una prestación mensual 
durante el desarrollo, y una prestación 
de reacomodación para ayudar con los 
gastos de vuelta a casa. 

El programa ofrece: 

• Oportunidades para los 
ciudadanos europeos de 
convertirse en voluntarios en 
proyectos humanitarios por 
todo el mundo, mostrando su 
solidaridad con personas que 
necesitan asistencia. 
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• Apoyo profesional por parte de 
un equipo de voluntarios 
formados y cualificados a 
comunidades afectadas por 
desastres naturales. 

• Asistencia técnica para las 
organizaciones localizadas en 
Europa para fortalecer sus 
capacidades de participación 
en la iniciativa del Voluntariado 
de Ayuda Europeo. 

De 2016 a 2020, se destinarán 4.000 
individuos de organizaciones 
humanitarias a apoyar proyectos por 
todo el mundo. Otras 10.000 
oportunidades estarán disponibles 
para los voluntarios que quieran 
ayudar de modo online. 

La mayoría de los programas 
existentes de voluntariado en Europa 
se centran en el ámbito doméstico, y 
pocos ofrecen oportunidades de 
apoyo a ayuda humanitaria. El 
Voluntariado de Ayuda Europeo unirá 
a voluntarios y organizaciones de 
diferentes países para trabajar juntos 
en proyectos articulados en áreas tales 
como la capacidad de recuperación, 
la prevención y gestión del riesgo de 
desastre, como una expresión 
práctica de solidaridad con 
comunidades vulnerables a crisis 
humanitarias. 

La Comisión Europea ha establecido 
un programa común europeo de 
formación para los voluntarios de 
ayuda humanitaria y ha desarrollado 
estándares europeos para las 
organizaciones humanitarias para 
trabajar con voluntarios en proyectos 

financiados por la UE en todo el 
mundo, para fortalecer y apoyar las 
capacidades locales con vistas a la 
prevención, preparación y 
recuperación ante desastres. 

 ¿Quién puede solicitarlo? 

Los candidatos al Voluntariado de 
Ayuda Europeo deben ser mayores 
de 18 años y ciudadanos de un país 
miembro de la UE o residentes de 
larga duración en la UE. Los 
ciudadanos de países candidatos o 
potenciales candidatos a la UE; países 
del Espacio Económico Europeo; o 
países de la Política Europea de 
Vecindad, pueden presentar la 
solicitud cuando se hayan firmado 
acuerdos bilaterales de participación 
con dichos países. 

El voluntariado a tiempo completo es 
un gran compromiso. Se espera de los 
voluntarios que estén disponibles para 
la totalidad del tiempo especificado en 
el anuncio de la vacante, que puede 
ser desde 1 mes hasta 18 meses. No es 
necesario tener experiencia de ayuda 
humanitaria previa, el programa está 
abierto para personas de una gran 
variedad de entornos y experiencias. 
Sin embargo, los candidatos deben 
cumplir con los requisitos de cada 
vacante, que se podrán encontrar en el 
propio anuncio de dicha vacante. 

La iniciativa está abierta a una 
variedad de perfiles: los candidatos 
pueden ser jóvenes profesionales que 
buscar obtener experiencia en el 
sector humanitario; o expertos 
profesionales con alrededor de 5 años 
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de experiencia profesional relevante 
que quieran ayudar con sus 
conocimientos.  La preparación y la 
oferta de oportunidades dependerá 
del nivel de habilidades y 
competencias de los candidatos.  

Se ofrecerá formación online y 
presencial en un lugar de encuentro 
central para los grupos de voluntarios 
seleccionados. El curriculum de la 
formación está basado en 
competencias e incluye cursos acerca 
del sistema de respuesta ante crisis de 
la UE, una introducción a la acción 
humanitaria, gestión de la protección, 
seguridad y salud; un proyecto de 
gestión, concienciación intercultural, 
defensa y comunicación, primeros 
auxilios, formación de 
multiplicadores, gestión del 
voluntariado y desarrollo 
organizacional.  

Los Voluntarios de Ayuda de la UE no 
serán desplegados para operaciones 
de emergencia en áreas de conflicto 
armado. 

 Proceso de selección 

Las vacantes a tiempo completo y las 
oportunidades de voluntariado online 
a través del Voluntariado de Ayuda 
Europeo se publicarán en la página de 
vacantes del programa. Cuando 
presenten la solicitud, los voluntarios 
deberán seguir las instrucciones para 
enviar toda la documentación e 
información requeridas a las 
organizaciones remitentes, tales 
como: carta de motivación, currículum 
Europass, cuestionario de auto-

evaluación. La organización recibirá 
las solicitudes y las valorará durante el 
proceso de selección.  

 Tras evaluar todas las solicitudes, se 
organizará una entrevista por Skype 
con los candidatos preseleccionados. 
Después de esta entrevista, al menos 
una persona será seleccionada para 
continuar en la fase de formación. El 
anuncio de la vacante facilitará las 
fechas aproximadas para la 
comunicación de los resultados de 
selección. Sin embargo, es posible 
que este proceso se retrase debido a 
la afluencia de solicitudes. De todos 
modos, al término del proceso de 
selección, se informará de los 
resultados a todos los solicitantes.  

Los solicitantes preseleccionados 
para cada puesto recibirán una 
formación especializada. Este proceso 
consiste en 30 horas de formación en 
línea y de entre 9 y 12 días de 
formación en algún país europeo. 
Prestigiosas organizaciones con 
experiencia en ayuda humanitaria 
serán los proveedores de dicha 
formación. 

La decisión final se anunciará una vez 
que toda la información esté revisada. 
Las fechas de formación se 
especificarán en el anuncio de cada 
vacante. Los gastos de formación 
(viajar en la UE, alojamiento y el curso 
en sí) serán cubiertos por aquellas 
organizaciones que ofrecen la 
formación. 

Una vez finalizado el proceso de 
información, se tomará la decisión 
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final en cuanto a la persona que 
finalmente se enviará al campo. Es 
esencial pasar el proceso de 
formación y convertirse en un 
voluntario certificado como 
“adecuado para el despliegue”. 
Aquellos que hayan pasado, pero no 

hayan sido seleccionados, serán 
incluidos en una base de datos y 
podrán ser enviados en casos de 
rechazo por parte de otros voluntarios 
o por necesidad de voluntarios con su 
perfil.

 

o Voluntariado on-line  

El voluntariado online permite a la 
gente joven estar en contacto con 
organizaciones que necesitan apoyo 
que puede ser ofrecido a distancia. 
Estos voluntarios complementan el 
trabajo de los Voluntarios a tiempo 
completo de Ayuda de la UE, 
haciéndose cargo de tareas pequeñas 
y de duración determinada online, 
promoviendo el impacto y la 

sostenibilidad a largo plazo de los 
proyectos. 

Para el voluntariado online, los 
candidatos presentarán la solicitud 
directamente en la organización del 
Voluntariado de Ayuda de la UE que 
gestione la vacante. Los voluntarios 
online no seguirán ningún curso de 
formación. 

 
o Recursos 

 
- Study on the Impact of Transnational Volunteering through the European 

Voluntary Service (European Commission, April 2017). 
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-
/publication/01a810b3-3712-11e7-a08e-01aa75ed71a1 

- European Solidarity Corps Programme Guide 2019: 
https://europa.eu/youth/solidarity/organisation_info_en 

- Guía del Programa Erasmus+ 2019: 
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/programme-
guide_es  
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