Guia de apoyo

Estabilidad emocional

La estabilidad emocional juega un papel fundamental en
nuestra vida diaria, ya que afecta directamente nuestra
salud fisica, mental y emocional. Aqui estan algunos de
los impactos que la estabilidad emocional tiene en nues-

tra vida diaria:

Salud mental: La estabilidad emocional es clave para
mantener una buena salud mental. Nos permite controlar
el estrés, la ansiedad y la depresion, y nos hace mas resis-

tentes a los desafios y adversidades de la vida.

Relaciones interpersonales: Nuestras emociones pueden
afectar nuestras interacciones con los demas. Si somos
emocionalmente estables, somos mas propensos a tener
relaciones saludables, comunicacién efectiva y empatia

hacia los demés.

Toma de decisiones: Cuando estamos emocionalmente
estables, podemos tomar decisiones de manera mas ra-
cional y objetiva. Nos permite evaluar las situaciones de
manera clara y considerar las consecuencias a largo pla-
zo, en lugar de dejarnos llevar por nuestras emociones

momentaneas.

Productividad y rendimiento: La estabilidad emocional
influye en nuestra capacidad para concentrarnos, ser pro-
ductivos y tener un rendimiento éptimo en nuestras acti-
vidades diarias. Cuando nuestras emociones estan equili-
bradas, somos mas eficientes y efectivos en el trabajo, los
estudios y otras tareas.

Calidad de vida: La estabilidad emocional contribuye a
una mayor satisfaccion y bienestar en general. Nos per-
mite disfrutar mas de la vida, tener relaciones satisfacto-
rias, encontrar sentido en nuestras actividades y mante-
ner una actitud positiva frente a los desafios.

Es importante destacar que la estabilidad emocional no
implica que siempre debamos estar felices o sin preocu-

paciones. Es normal experimentar una variedad de emo-
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La estabilidad emocional es una caracteristica de la
personalidad que hace que una persona sea gene-
ralmente resistente a la tensién emocional y capaz
de mantener un enfoque calmado y equilibrado
ante la vida. Las personas emocionalmente estables
suelen reaccionar a los eventos estresantes con una
sensacion de control y permanecer serenas y opti-
mistas, incluso ante desafios. Estas personas tam-
bién suelen ser capaces de manejar sus emociones,
no se dejan llevar facilmente por la ira o la tristeza
desmedida y tienden a recuperarse rapidamente de
contratiempos y decepciones. Esto no significa que
no experimenten emociones negativas, sino que
son capaces de abordarlas de manera mas efectiva
y continuar con sus actividades diarias sin que estas
emociones les causen mucha perturbacion.

RANGOS

Desempeno de maxima eficiencia

INDICADORES

e Se expresa con precision y calma en toda circuns-
tancia, aun en situaciones dificiles o de confronta-
cion.

e Es moderado y sensato en todos sus actos, tanto en
su vida laboral como personal.

e Da coaching a su gente para desarrollar su capaci-
dad de actuar con prudencia, y premia sus logros en
este sentido.

e Se maneja con seguridad y solvencia. Domina con
cautela y conviccidon toda situacién, por mas critica
que sea y a pesar de encontrarse bajo altos niveles
de presion.

e Siempre prioriza la imagen y reputacién de la orga-
nizacion, independientemente de sus propios in-
tereses y emociones.

e Separa con éxito sus emociones de sus responsabili-
dades, deja los problemas personales en casa y lo-
gra enfocarse a sus responsabilidades laborales.

e Si lo requiere busca ayuda profesional.



Guia de apoyo

Estabilidad emocional

ciones en diferentes situaciones. Sin embargo, la clave
estd en aprender a manejar y regular nuestras emociones
de manera saludable y equilibrada para poder enfrentar
los desafios de la vida de manera efectiva. En caso de que
alguien experimente dificultades para mantener la estabi-
lidad emocional, es recomendable buscar apoyo profe-
sional, como un terapeuta o consejero, quien pueda brin-
dar herramientas y estrategias para manejar las emocio-

nes de forma saludable.

Temario para el desarrollo y concientizacién de la es-

tabilidad emocional

Tema 1: Introduccién a la estabilidad emocional

Definicién de estabilidad emocional y su importancia en

nuestra vida.

Reconocimiento de las emociones y su influencia en

nuestro bienestar.

Concepto de inteligencia emocional y su relacién con la
estabilidad emocional.

Tema 2: Autoconocimiento y autoaceptacion
Exploracién de nuestras emociones y su origen.

Aceptacion de nuestras emociones y comprension de su

validez.

Como desarrollar una actitud de autocompasion y au-
toperdon.

Tema 3: Regulacion emocional

Técnicas para gestionar y regular las emociones de ma-

nera saludable.

Aprender a identificar y expresar nuestras emociones de
forma adecuada.

Estrategias para equilibrar las emociones negativas y po-

tenciar las positivas.
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Desempeio estable y eficiente

INDICADORES

Tiene una alta resistencia al estrés, que conserva
aunque las circunstancias adversas se mantengan
largos periodos de tiempo.

Explica problemas complejos, fracasos propios o
ajenos, y/o0 acontecimientos negativos, sin perder la
calma, el realismo y el optimismo.

No sobredimensiona logros propios ni de su equipo
y puede evaluar objetivamente su desempefio y el
de su grupo.

Mantiene alto y constante su nivel de performance,
mas alld de situaciones o entornos desfavorables,
tanto personales como laborales. ,

Su animo es estable, aun en situaciones cambiantes,
alternativas o adversas.

Concilia correctamente lo emocional con los racio-
nal.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

Sus reacciones son equilibradas y controladas,
aungue en situaciones imprevistas de larga dura-
cion puede claudicar.

Tiene capacidad de reflexion que le permite
aclarar cual puede ser la mejor alternativa de
accion.

Soporta largas jornadas de trabajo, manteniendo
constante su estado de animo.

Funciona eficazmente y se maneja con seguridad
cuando no padece ningln tema emocional im-
portante.

Es moderado y prudente en todos sus actos la-
borales, tanto en relacién con sus tareas como
con la gente.

Puede mostrar baja resiliencia cuando se le pre-
sentan problemas personales.
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Tema 4: Manejo del estrés
Identificacion de los factores de estrés en nuestra vida.
Herramientas y técnicas para controlar y reducir el estrés.

Coémo establecer rutinas y habitos que promuevan la calma

y el bienestar.
Tema 5: Pensamiento positivo y resiliencia

Importancia del pensamiento positivo en la estabilidad

emocional.

Coémo desarrollar una actitud resiliente frente a los desafios

y adversidades.

Estrategias para transformar pensamientos negativos en

positivos.

Tema 6: Autocuidado y bienestar emocional

El papel del autocuidado en la estabilidad emocional.
Estrategias para cuidar nuestra salud mental y emocional.

Importancia de establecer limites y aprender a decir "no"

cuando sea necesario.
Tema 7: Relaciones saludables

Importancia de las relaciones saludables en nuestra estabili-
dad emocional.

Coémo establecer limites y comunicarnos de manera efectiva

en nuestras relaciones.

Como identificar y evitar relaciones tdxicas que puedan

afectar nuestra estabilidad emocional.
Tema 8: Gestién del tiempo y organizaciéon

Coémo gestionar eficientemente nuestro tiempo para reducir

el estrés.

Técnicas de organizacion para aumentar la productividad y
facilitar el equilibrio emocional.

Establecimiento de prioridades y manejo del tiempo de ma-
nera efectiva.

Tema 9: Transformaciéon de creencias limitantes
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Desempeno inestable

INDICADORES

e Suele dudar acerca de su propio desempefio cuando
atraviesa periodos de estrés.

e Controla erraticamente sus propias emociones en el
ambito laboral, cuando atraviesa problemas persona-
les.

e Ante los problemas cotidianos puede entrar en crisis.
e Evita consultar cuando tiene dudas.

e Considera débiles a quien recurre a profesionales de

la salud mental.

Serias deficiencias para el desempeio

INDICADORES

e Aun en situaciones conocidas o habituales, actla con

recelo y preocupacion.

e Eventualmente, las situaciones de estrés impactan

negativamente sobre su nivel de rendimiento.

e Su animo en el dambito laboral se percibe afectado
ante problemas personales, lo que merma su produc-

tividad de forma considerable.

e Su tolerancia al estrés es practicamente nula. Las si-
tuaciones conflictivas o de alto nivel de presion lo
paralizan, impactando enormemente su animo y su
nivel de rendimiento.

e Su falta de control sobre sus emociones genera opo-
sicion u hostilidad.
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Identificaciéon y cuestionamiento de creencias limitantes que

afectan nuestra estabilidad emocional.

Coémo reemplazar creencias negativas por creencias positi-

vas y fortalecedoras.

Estrategias para cultivar una mentalidad de crecimiento y

superacion personal.

Tema 10: Mantenimiento de la estabilidad emocional a

largo plazo

Consejos y técnicas para mantener la estabilidad emocional

en el tiempo.

Importancia de la préactica diaria de habitos saludables para

fortalecer nuestra estabilidad emocional.

Como establecer un plan de accidon personalizado para
mantener la estabilidad emocional a largo plazo.

Recuerda que este temario es solo una guia y se puede
adaptar segln las necesidades y preferencias de los partici-
pantes. Buscar ayuda para la salud emocional es importante
cuando los problemas emocionales comienzan a afectar
significativamente varios aspectos de su vida diaria. Aqui
hay algunas sefiales de que puede ser el momento de bus-

car apoyo profesional:

Cambios en el Estado de Animo: Experimenta cambios
drasticos o prolongados en el estado de animo, como tris-
teza persistente, euforia o irritabilidad.

Ansiedad: Sufre niveles de ansiedad que son dificiles de

controlar y que afectan tus actividades rutinarias.

Dificultades en las Relaciones: Encuentra que los desafios
emocionales estan afectando sus relaciones con amigos,
familiares o colegas de manera negativa.
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Practicamente no presenta desempefio

INDICADORES

Reacciona impulsivamente o intempestivamente
ante situaciones imprevistas, sin darse tiempo
para reflexionar sobre cudl puede ser la mejor

alternativa de accion.

Suele sobredimensionar logros propios y grupa-
les. Tiene dificultad para ser realista y objetivo.

Siempre prioriza sus intereses y emociones.

Sus actos son imprudentes, o faltos de modera-
cién, lo que genera riesgos para la operacion del
negocio y para su gente.

En situaciones dificiles o de confrontacion, pierde
con facilidad el control de la situacion y de si mis-

mo.

e Analiza y resuelve situaciones con falta de sensa-

tez y reflexion.

e Traslada linealmente sus problemas personales al

ambito laboral.

Su falta de control sobre sus emociones genera
oposicion u hostilidad.

e Antepone siempre sus pPropios intereses y emo-

ciones, independientemente de que éstos puedan
afectar negativamente la imagen o la reputacion

de la organizacion.
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Alteraciones en el Sueno o el Apetito: Tiene problemas para dormir o cambios significativos en los habitos alimenticios,

ya sea comer de mas o de menos.

Disminucién del Rendimiento Laboral: Nota una disminucién significativa en su rendimiento o concentracién en el tra-

bajo.
Retraimiento Social: Se aisla y ya no disfruta de las actividades que antes encontraba placenteras.

Pensamientos Negativos Constantes: Se encuentra atrapado en un ciclo de pensamientos autocriticos, pesimistas o

negativos sobre si mismo, su vida o el futuro.

Sintomas Fisicos: Experimenta sintomas fisicos como dolores de cabeza frecuentes, dolores musculares o malestar esto-

macal sin una causa médica clara.

Uso de Sustancias: Aumento en el consumo de alcohol, drogas o medicamentos para hacer frente a las emociones difi-
ciles.

Pensamientos de Autolesion o Suicidio: Tiene pensamientos de hacerse dafio a si mismo o pensamientos suicidas.

Si experimenta alguno de estos problemas o sentimientos parecidos, es aconsejable buscar ayuda profesional de un mé-
dico, psicélogo o psiquiatra. Hay muchas formas de apoyo disponibles, incluyendo terapia individual, grupos de apoyo,
medicacién y técnicas de manejo del estrés que pueden ayudarte a recuperar la salud emocional. No tiene que enfren-

tarte a estos problemas solo, pedir ayuda es un paso valiente y proactivo hacia el bienestar personal.
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No desarrollada/Estacionaria

N
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Si es posible capacitar una persona en este nivel de dominio de la competencia tan bajo, incluso cuando una persona no

tiene ningln desarrollo previo en la competencia. Si bien es cierto que se requiere un gran esfuerzo, varias de las veces

vale la pena invertir en el proceso necesario para lograrlo, ya que el capital humano es el capital méas valioso dentro de las

organizaciones.

El proceso

Para lograrlo generalmente incluye los siguientes pasos:

1. Evaluacion Inicial

Obijetivo: Identificar el nivel de competencia actual del

individuo.

¢ Entrevistas: Para conocer el contexto y los intereses de
la persona.

¢ Evaluaciones: Utilizar pruebas y cuestionarios para me-
dir las competencias actuales.

2. ldentificacion de Necesidades

Obijetivo: Determinar las competencias especificas que se

deben desarrollar.

¢ Anélisis de Puesto: Entender las competencias requeri-
das para el puesto de trabajo deseado.

¢ Feedback: Recoger retroalimentacion de supervisores,
colegas o expertos en el area.

3. Diseflo del Plan de Capacitacion

Obijetivo: Crear un plan estructurado para el desarrollo

de competencias.

¢ Objetivos de Aprendizaje: Definir metas claras y medi-
bles.

¢ Contenidos: Seleccionar materiales educativos y recur-
sos de formacion adecuados.

e Métodos de Capacitacion: Decidir entre capacitacion
en el aula, online, talleres practicos, coaching, etc.

4. Implementacion del Plan de Capacitacion

Objetivo: Poner en practica el plan de formacion.

e Capacitacion Formal: Cursos, talleres, seminarios.

e Capacitacion en el Trabajo: Entrenamiento en el puesto

de trabajo, rotacién de tareas.

¢ Mentorfa y Coaching: Apoyo continuo de mentores
0 coaches.

5. Evaluacién y Seguimiento

Objetivo: Medir el progreso y ajustar el plan segun

sea necesario.

¢ Evaluaciones Continuas: Pruebas, observaciones y
feedback continuo.

¢ Revisién de Progreso: Comparar el nivel de compe-
tencia antes y después de la capacitacion.

¢ Ajustes del Plan: Modificar el enfoque de capacita-
cidn basado en los resultados obtenidos.

6. Refuerzo y Mantenimiento

Objetivo: Asegurar que las competencias adquiridas

se mantengan y mejoren con el tiempo.

e Practica Continua: Oportunidades para aplicar las
nuevas habilidades regularmente.

e Actualizacién de Conocimientos: Formacion conti-
nua para mantenerse al dia con nuevas practicas y
tecnologias.

Reconocimiento y Motivacién: Recompensas y reco-

nocimiento para incentivar el desarrollo continuo.

Este proceso estructurado permite desarrollar com-
petencias laborales de manera efectiva, incluso desde
un nivel inicial, garantizando que los individuos ad-
quieran /as habilidades necesarias para su desemperio

profesional.
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Capacitacién formal

La capacitacion formal es un tipo de capacitacion estructurada y planificada que se lleva a cabo dentro de un entorno
educativo organizado especializado, con el objetivo de desarrollar o mejorar las competencias laborales de los emplea-
dos.

Se caracteriza por:

Estar organizada y planificada Algunos ejemplos de capacitacion formal incluyen:

La capacitacion formal se desarrolla de acuerdo a un

. - . - Cursos
programa previamente definido, con objetivos especifi-

. . Los cursos son programas de capacitacion de dura-
cOs y un cronograma establecido. Esto permite asegurar

o . cién variable que se enfocan en un tema especifico.
que la capacitacién sea efectiva y relevante para las ne-

. Pueden ser impartidos por instructores presenciales o
cesidades de los empleados. P P P

en linea.

. . Talleres
Impartirse en un entorno educativo

L - Los talleres son sesiones de capacitacién mas cortas e
La capacitacion formal se lleva a cabo en un lugar fisico

. o o intensivas que se enfocan en desarrollar una habilidad
o virtual diseflado para el aprendizaje, donde los em-

. . . : especffica.
pleados tienen la oportunidad de interactuar con ins-

. Seminarios
tructores y otros participantes.

Los seminarios son eventos de corta duraciéon que se

. enfocan en presentar informacion sobre un tema es-
Centrarse en el desarrollo de competencias

. - L ecifico.
El objetivo principal de la capacitacion formal es desa- P

. Conferencias
rrollar las competencias laborales de los empleados, es

. . . . Las conferencias son eventos de corta duracién don-
decir, las habilidades, conocimientos y actitudes que ne-

. - . . de un experto presenta informacién sobre un tema
cesitan para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

especifico.
. , ~ o Programas de certificacion
Utilizar metodologias de ensefianza y aprendizaje

N . Los programas de certificacién son programas de ca-
La capacitacion formal se basa en metodologias de en- brog brog

~ — . . pacitacion que culminan con la obtencién de una cer-
sefianza y aprendizaje que han sido probadas y valida-

. . tificacion que acredita que el empleado ha adquirido
das para ser efectivas en el desarrollo de competencias. q q P q

las competencias necesarias para desempefiar un tra-
. bajo especifico.
Evaluar el aprendizaje ) P

La capacitacion formal incluye mecanismos para evaluar

. Motivos para invertir en este tipo de capacitacion
el aprendizaje de los empleados y asegurar que hayan

o . La capacitacion formal es una herramienta valiosa
adquirido las competencias deseadas.

para las empresas que buscan desarrollar las compe-
tencias de sus empleados y mejorar su desempefio. Al

invertir en capacitaciéon formal, las empresas pueden:
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Aumentar la productividad

Los empleados capacitados son mas eficientes y producti-
VOS en su trabajo

Mejorar la calidad

Los empleados capacitados cometen menos errores y
producen un trabajo de mayor calidad.

Incrementar la innovacion

Los empleados capacitados son més creativos e innova-
dores.

Reducir la rotacion

Los empleados capacitados son mas propensos a estar

satisfechos con su trabajo y permanecer en la empresa.

Mejorar la imagen de la empresa
Una empresa que invierte en la capacitacion de sus em-
pleados proyecta una imagen de ser una organizacion

comprometida con el desarrollo de su personal.

.-0 Talent Test®
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La capacitacion personalizada en el ambito de las competencias laborales se refiere a un enfoque educativo que adapta

los programas de formacion a las necesidades, habilidades y objetivos individuales de cada participante en funcién a la

posicion a desempenfiar.

Cémo funciona

En lugar de ofrecer un programa unico y estandarizado
para todos, la capacitacion personalizada se caracteriza
por:

1. Evaluacion individual

Se realiza un diagndstico inicial para identificar las forta-
lezas, debilidades, conocimientos previos y estilos de

aprendizaje de cada participante.

2. Planes de aprendizaje personalizados
Con base en la evaluacién, se disefian planes de forma-
cion especificos para cada individuo, considerando sus

metas profesionales y el contexto laboral particular.

3. Contenidos y metodologias adaptadas

Se seleccionan los contenidos més relevantes para cada
participante y se emplean metodologias de aprendizaje
variadas, como tutorias, talleres préacticos, simulaciones, e
-learning, entre otras, para facilitar la asimilacion de los

conocimientos.

4. Ritmo y seguimiento individualizado

Se respeta el ritmo de aprendizaje de cada persona,
ajustando la duracién y complejidad de las actividades
formativas. Ademas, se brinda seguimiento personaliza-
do para evaluar el progreso y ofrecer retroalimentacion

oportuna.

5. Flexibilidad y accesibilidad
La capacitacién personalizada puede ofrecerse en dife-

rentes modalidades, como presencial, virtual o mixta,

para adaptarse a las necesidades y preferencias de los

participantes.

Los beneficios de la capacitacion personalizada en

competencias laborales son numerosos

Mayor motivacion y compromiso
Los participantes se sienten mas involucrados en el
proceso de aprendizaje al sentir que la formacién se

adapta a sus necesidades e intereses especificos.

Mejor comprension y retencién de conocimientos
Al enfocarse en temas relevantes y utilizar metodolo-
gias adecuadas, se facilita la comprension y retencion

de los conocimientos adquiridos.

Desarrollo de habilidades mas efectivas
La capacitacién personalizada permite a los partici-
pantes desarrollar las habilidades que realmente ne-

cesitan para desempefiarse mejor en su trabajo.

Mayor productividad y desempefio

Una fuerza laboral con competencias laborales bien
desarrolladas y alineadas con las necesidades de la
organizacion contribuye a mejorar la productividad y

el desempefio general.
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Capacitacion personalizada (Continuacion)

Reduccion de costos
Al enfocarse en las necesidades especificas de cada par-
ticipante, se optimizan los recursos y se evita la inversiéon

en formacion irrelevante.

En resumen, la capacitacion personalizada en competen-
cias laborales es un enfoque educativo innovador que
permite a las organizaciones desarrollar una fuerza labo-

ral mas competente, adaptable y productiva.
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El entrenamiento basico en competencias laborales se refiere a un tipo de capacitacién enfocada en reforzar y desarrollar
las habilidades y conocimientos basicos que son necesarios para desempefiar un trabajo especifico. Este tipo de entrena-
miento suele ser corto e intensivo, y se centra en las tareas y responsabilidades esenciales relacionadas con el puesto.

Objetivos del entrenamiento basico en competencias

laborales

e Brindar a los trabajadores las habilidades y conoci-
mientos necesarios para realizar su trabajo de manera
efectiva y segura.

e Mejorar la productividad y la calidad del trabajo.

e Reducir errores y accidentes.

e Aumentar la motivacién y el compromiso de los tra-
bajadores.

e Preparar a los trabajadores para avanzar en su carrera

profesional.

Caracteristicas del entrenamiento basico en competen-

cias laborales

e Se centra en las competencias basicas y esenciales
para el puesto de trabajo.

e Es de corta duracion, generalmente de pocas horas o
dias.

e Se imparte de manera practica y experiencial, utilizan-
do técnicas como la demostracion, la préactica y la re-
troalimentacion.

e Esta adaptado a las necesidades especificas del puesto
de trabajo y de la organizacion.

e Puede ser impartido por instructores internos o exter-

nos.

Ejemplos de entrenamiento basico en competencias la-
borales

e Capacitacion en seguridad en el trabajo.

e Competencias blandas o transversales.

e Capacitacion en atencion al cliente.

e Capacitacion en uso de software.
e Capacitacion en técnicas de produccion.

e Capacitacion en resolucion de problemas.

Beneficios del entrenamiento basico en competencias

laborales

Para los trabajadores:
e Mejora sus habilidades y conocimientos.
e Aumenta su productividad y calidad del trabajo.

e |Les permite avanzar en su carrera profesional.

Los hace mas competitivos en el mercado laboral.

Aumenta su motivacién y compromiso.

Para las organizaciones

Mejora la productividad y la calidad del trabajo.

Reduce errores y accidentes.
e Disminuye la rotacién de personal.

Aumenta la satisfaccion del cliente.

Fortalece la cultura organizacional.

En resumen, el entrenamiento basico en competen-
cias laborales es una herramienta valiosa para mejorar
las habilidades y conocimientos de los trabajadores,
lo que a su vez beneficia tanto a los individuos como

a las organizaciones.



