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Logros:

ww Elabora su misión y visión personal sin limitarse por estereotipos de género, etnia o 
procedencia social.

ww Plantea acciones concretas para alcanzar las metas que trace para cada una de las 
dimensiones de su plan de vida, teniendo como horizonte su visión.

contenido:

1.	 Misión y visión

2.	 Dimensiones de la vida

3.	 Metas y acciones

4.	 Asertividad y apertura

1 Mi plan de vida
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Conectando con 
mi experiencia

ChildFund – Mi chance

En módulos anteriores has trabajado sobre tu plan de vida. Con la siguiente sopa de letras 
vas a recordar palabras clave para diseñar tu plan de vida y para evaluarlo. Identifícalas y 
busca en Internet el significado de cada una.

Una parte importante del plan de vida son las dimensiones que incluiremos. ¿Qué dimen-
siones has descubierto en la sopa de letras? ¿Familia, trabajo, espiritualidad, comunidad? 
¡Muy bien! Estos son solamente ejemplos. Así que te animamos a que escribas una lista con 
las dimensiones importantes de tu vida.

Cuando tengas la lista hecha, pregúntate: ¿Todas las dimensiones tienen el mismo peso 
en la vida de hombres y mujeres de las distintas etnias de nuestro país? ¿Sientes que hay 
alguna que no te corresponde?

Comparte tus reflexiones con una persona de tu edad y con una persona mayor.

1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

6.	

7.	

8.	

9.	

M E T A S B E O M O D A

S S E S V G R I T B N D

C P I F S E D T O J A R

P I A W D T B J V D V P

O R L P J V A J I E I L

S I X R K B C N I S S K

B T F N A W U U U T I J

M U H R Y M V S C U O K

C A T N O X L Y M D N J

L L G C F A M I L I A J

N I E P U C K N F O V K

M D M I S I O N Z D E K

Y A J A F S H A V U K I

K D Q G G B L W E H Q R

J W P I G P P N Z W I T
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Construyendo el aprendizaje

–¿Qué camino tomo?

–Bueno, ¿hacia dónde vas?

–No lo sé

–Entonces no importa. Si no sabes a 
dónde vas, cualquier camino te lleva.

Responde:
1.	 ¿Qué pasará con Alicia si sigue caminando sin saber a dónde va?
2.	 ¿Cómo te gustaría que terminara el cuento? Inventa un final para este pequeño relato. 
3.	 Medita... ¿Tú sabes hacia dónde vas?

Unidad 1 – Mi plan de vida

1. Mi plan de vida
Lewis Carroll en su libro, Alicia en el país de las maravillas, presenta una plática entre el gato 
y Alicia que pueden iluminar el camino que tenemos por delante:

2. Misión y visión: vocación y futuro
En los módulos anteriores elaboraste tu plan de vida. Pero los planes se deben revisar y ac-
tualizar cada cierto tiempo. Ahora te invitamos a dar un paso más: elaborar tu misión y tu 
visión. Pero antes, aclaremos su significado.

¿Quién soy yo?
¿Cuál es mi vocación?

¿A qué o a quién entrego mi 
vida y mi esfuerzo de cada día?

¿Qué me mueve a vivir cada día? 

¿Quién quiero llegar a ser en 
los próximos años?

¿Cómo me veo dentro de 
10 años?

Preguntas útiles para elaborarla

Misión - nuestra vocación
Es el gran ideal que mueve tu vida actual 
y con el que quieres comprometerte. En-
cauza todas tus fuerzas hacia el logro de 
tus objetivos.

visión - nuestro futuro
Es la imagen de lo que queremos llegar 
a ser en el futuro. Orienta los pasos que 
debemos dar en nuestra vida.
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Con ayuda de lo que has leído hasta ahora, elabora tu misión y tu visión. Recuerda, tu misión es el pre-
sente. Tu visión, el futuro.

	 Ejercicio 1

Veamos algunos ejemplos de misión y visión personal e institucional.

Diana nos comparte...

INTECAP comunica...

“Soy Diana López, me apasiona la 
ciencia como medio para que las 
personas mejoren su calidad de 
vida. Esta pasión mueve mi vida de 
hija, estudiante y trabajadora”.

“Formar y certificar trabajadores y 
personas por incorporarse al merca-
do laboral, así como brindar asisten-
cia técnica y tecnológica en todas las 
actividades económicas, para contri-
buir a la competitividad y al desarro-
llo del país”. 

“Ser una laboratorista reconocida 
por la calidad de sus análisis y por 
su participación en la comunidad”.

“Ser reconocidos como la institu-
ción líder y modelo en la efectividad 
de nuestros servicios, que busca 
constantemente la excelencia”.
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Por ejemplo, Diana quiere ser laboratorista. Entonces, en la dimensión de “estudios” 
deberá plantearse una meta a corto plazo, como terminar el bachillerato; una meta a 
mediano plazo, como terminar el técnico laboratorista en la Universidad; una meta a 
largo plazo, como  tener un laboratorio al servicio de la comunidad.

2.1 Metas a corto, mediano y largo plazo

Una vez que ya tienes tu misión y tu visión, debes concretar los pasos 
que te encaminen a realizarte en tu vocación y a cumplir tus sueños 
de futuro. 

Revisa tus planes de vida, aquellos que elaboraste en los módulos 
anteriores. ¿Lo mantendrías igual o modificarías algo?

Una manera sencilla de empezar es revisando las dimensiones de 
la vida que incluiste. ¿Siguen siendo las mismas? ¿Quitarías alguna? 
¿Añadirías otra?

Luego deberás pensar en metas a corto, mediano y largo plazo para 
cada dimensión. Una meta es el fin hacia donde se dirigen nuestras 
acciones y deseos. 

Rellena los cuadros con las metas a corto, mediano y largo plazo que quieras proponerte en cada dimensión.

	 Ejercicio 2

Corto plazo: 
menos de un año

Mediano plazo: 
(1 - 3 años)

Largo plazo: (5 o 6 años)

Salud

Estudios

Trabajo

Dimensiones Metas a corto plazo: 
menos de un año

Metas a mediano plazo: 
(1 - 3 años)

Metas a largo plazo: 
(5 o 6 años)

Revisa qué otras 
dimensiones has 
incluido en los 
proyectos de vida 
anteriores. Luego 
reflexiona… 
¿cuáles quieres 
incluir en tu 
plan de vida? 
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Conociéndonos mejor
Silencio, 
personas 
trabajando

ChildFund – Mi chance

Tus cualidades, lo que te hace fuerte. La ayuda que puedes recibir de otras 
personas.

Tus defectos o características que te 
dificultan el camino.

Los límites o dificultades que te imponen 
otras personas.

Elaborar un plan de vida requiere que nos conozcamos bien y que nos amemos así como somos. 
Luego, viene el tiempo de establecer la misión, la visión y las metas a corto, mediano y largo plazo en 
cada dimensión de la vida que decidamos incluir. Las siguientes acciones te ayudarán a hacer este 
camino y a compartir tu plan de vida con otra persona.

a.	Conociéndonos mejor
	 Rellena cada cuadro con lo que se indica.

PEGA AQUÍ TU FOTO.

B.	Las áreas de la vida
	 Selecciona las dimensiones de la vida que tú quieres trabajar en este plan de vida. 

salud mental

trabajo

deporte

amistad

estudios

arte

noviazgo

comunidad

recreación

	 Antes de continuar, contrasta con jóvenes de tu edad y con adultos la selección que hayas hecho. 
Esto te ayudará a ampliar tu mirada y a concretar mejor las áreas prioritarias.
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C.	 Uniendo las piezas
	 Escribe tu plan de vida en el siguiente espacio. 

Unidad 1 – Mi plan de vida

Misión

Visión

metas a corto plazo metas a mediano plazo metas a largo plazo
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D.	 Comunicando mi plan de vida: seguridad y apertura

	 Te invitamos a que compartas tu plan de vida con otras personas. Hazlo con tranquilidad y seguridad. 
Sabemos que has hecho un buen trabajo. También será útil una actitud de apertura y escucha a las 
orientaciones o consejos que puedan darte. 

Evaluando mi proceso
En cada tema tendrás la oportunidad de evaluar cómo ha sido tu proceso. Esto te ayuda a hacerte res-
ponsable y controlar tu aprendizaje. Evaluar tus acciones y resultados te prepara para la vida laboral, de 
tal manera que no dependas solamente de las evaluaciones de otros para mejorar tu rendimiento.

Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Luego de compartir tu plan, responde a las siguientes preguntas y compártelas con dos compañeros 
de grupo en algún chat privado:

•	  ¿Cómo te sentías mientras lo compartías?

•	 ¿Qué opiniones, orientaciones o comentarios recibiste de la otra persona?

•	 ¿Cómo te ayudó esta experiencia?

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el apren-
dizaje

Mi seguridad y apertura en la 
comunicación del plan de vida

Mi comprensión sobre la misión y 
la visión
Mi comprensión sobre las dimen-
siones y metas del plan de vida
Mi comunicación con el/la facili-
tador/a 
Mi participación en el grupo de 
jóvenes

Mi gestión del tiempo



Logros:

ww Realiza su plan de Características Emprendedoras Personales (CEPs).

ww Identifica actitudes y valores que ayudan a lograr y mantener un empleo o autoempleo. 

contenido:

1.	 CEPs: plan y ejercicios 

2.	 Empleo y autoempleo

3. 	 Habilidades para el emprendimiento

2
Crecer,  

emprender,  

trabajar
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¿Qué ofertas de trabajo hay en tu entorno? Busca distintos empleos en la sopa de le-
tras. Escríbelos a la derecha y circula los que existan en tu barrio, zona o comunidad. 

1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

6.	

7.	

8.	

A G R O N O M O E Z O

P I L O T O E S N M C

A F E T N C D X F W L

N S U R L A I I E R M

A T D O A N C A R A E

D A E B E D O C M L S

E J N I N U V P E E E

R C O N T A D O R A R

O C O C I N E R A M O

Escribe el nombre de tu empleo actual o el de alguien de tu familia: 

Conectando con 
mi experiencia Las características personales nos diferencian a unos de otros. En el 

ejercicio Así soy yo del primer módulo, describiste las características 
que te identifican. Ya han pasado dos años, ¿en qué has cambiado?

En el tema anterior reflexionaste sobre tu vocación y tu futuro. Si ahora tienes 
un empleo, describe brevemente en qué consiste, ¿te satisface o te gustaría 
cambiarlo? ¿te ves haciendo ese mismo trabajo en los próximos 5 años?  Si no 
tienes empleo, describe lo que haces durante el día (ayudar en la casa, trabajar 
en la parcela, colaborar en el barrio…) y añade cómo te sientes al hacerlo.

Subraya  tres características que definan tu forma de ser:

	 simpático/a 	 tímido/a	 responsable	

	 inquieto/a	 tranquilo/a	 constante

ChildFund – Mi chance

Un filósofo griego, 
Aristóteles, decía: 
“Hagas lo que 
hagas, hazlo bien”. 
La honradez y la 
excelencia son bue-
nas compañeras de 
vida, para cualquier 
empleo o tarea.
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Construyendo el aprendizaje

Unidad 2 – Crecer, emprender, trabajar

1. ¿Qué son las CEPs?
Escribe las letras iniciales de cada palabra:

Eso son las CEPs.

aracterísticas

mprendedoras

ersonales

Ahora completa cada oración con la palabra correcta en los espacios en blanco.

1.	 Cada persona tiene unas  que la diferencian de las demás.

2.	 Cuando solicitas un  trabajo, te piden tus datos  .

3.	 Julia y María han abierto un negocio, ellas son muy  .

Las características emprendedoras personales (CEPs) son las capacidades que desarrolla-
mos para afrontar y encontrar soluciones a los problemas y a los retos de la vida cotidiana, 
construyendo así nuevos conocimientos.  

Estas características se basan en tres elementos: 

	 Ejercicio 1

el individuo: 
cada persona particular

el área de conocimiento: 
los saberes que ha adquirido 

a lo largo de su vida

el contexto: 
el ambiente que le rodea, 

familiar, laboral, comunitario 

Los cimientos de las CEPs

el individuo:
Dibújate o pega aquí tu foto y 
escribe debajo las característi-
cas que te identifican. 

el área de conocimiento:
Escribe acá tus conocimientos: 
estudios, cursos, talleres, aprendi-
zajes caseros…

el contexto:
Describe tu ambiente: trabajos de 
tu familia, fuentes de información 
que manejas, vida social y laboral 
comunitaria.

Estos son tus cimientos
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1.	 Ahora, piensa en las fuentes de trabajo en el lugar donde vives y completa el cuadro. 

Empleos y autoempleos en mi comunidad
Empleos Autoempleos

	 Ejercicio 2

Empleo
•	 Hay un empleado y un empleador

•	 Se firma un contrato de trabajo con 
derechos y obligaciones: salario, ho-
rarios, tareas.

•	 Se realiza en un lugar o lugares con-
cretos.

•	 Empleado y empleador están sujetos 
al Código de Trabajo.

2. Empleo y autoempleo
El empleo es un trabajo realizado con base 
a un contrato por el que se recibe un salario. 
A la persona que trabaja contratada se le 
denomina “empleado” y a la persona con-
tratante “empleador”.  

Ejemplos: Obrero de una maquila, emplea-
da de una tienda, mesero en un comedor, 
enfermera del Centro de Salud.

El autoempleo es la actividad económica 
individual por la que se recibe algún dinero.

Ejemplos: Vendedor de churrascos, repara-
dor de computadoras, tortilllera, lustrador, 
herrero, vendedor por catálogo, carpintero. 

Autoempleo
•	 Lo realiza una sola persona que deci-

de ella misma:
s	 el tipo de trabajo,
s	 cómo hacerlo,
s	 dónde realizarlo,
s	 y en qué horarios.

•	 Se beneficia de las ganancias pero 
tiene que asumir las pérdidas.

•	 Puede estar sujeto a las obligaciones 
que marca la ley: contribución muni-
cipal, extender facturas etc.
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3. La persona emprendedora y las  
	 habilidades para el emprendimiento

Subraya las actitudes que demuestran habilidades de persona emprendedora y eficiente en su trabajo.

	 Ejercicio 3

Autoconfianza
La persona emprendedora siente motiva-
ción y entusiasmo por todo lo que hace, se 

acepta tal y como es, reconoce sus éxitos 
y aprende de sus fracasos.

Creatividad e iniciativa
Descubre las oportunidades que se pre-

sentan para mejorar el trabajo. 

¡Sí puedo! Y si me equivoco…, 
vuelvo  a empezar.

Me siento bien cuando me esfuerzo.

Practico con las ideas que se 
me ocurren.

Tengo que estar seguro/a de lo 
que hago.

Nunca me doy por vencido/a.

Sé lo que me gusta y trataré 
de conseguirlo.

Fijar metas y objetivos
Tiene claro lo que quiere. Solo llega  la meta 
quien sabe por dónde se dirige y a dónde 
quiere llegar.

Constancia
La persona emprendedora está motivada 
para alcanzar sus objetivos a pesar de las 
dificultades.

Eficiencia: 
Es ordenada y realiza las tareas lo me-
jor posible y a su tiempo. 

Búsqueda de información
Busca la información necesaria: pre-
gunta y consulta cuando no tiene cla-
ro qué hacer o cómo hacerlo.

1.	 Tengo confianza en hacer bien las tareas que 
me propongo.

2.	 Cuando empiezo un trabajo nuevo, pienso que 
me voy a equivocar.

3.	 Me gusta planificar mis tareas y organizar mi 
área de trabajo.

4.	 Busco la forma de mejorar mi trabajo.

5.	 Si me aburro con las tareas, las dejo sin hacer.

6.	 Si no comprendo cómo hacer una tarea, busco 
a alguien que me lo explique.

7.	 Me siento bien cuando termino mi tarea a 
tiempo.

8.	 Hago lo que creo que es necesario hacer, sin 
que nadie me lo diga.

9.	 Si no está el encargado, no hago mis tareas.

10.	Siempre echo la mano a compañeros nuevos.
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Elabora un plan 
Silencio, 
personas 
trabajando

ChildFund – Mi chance

a.	Elabora un plan con tus características emprendedoras personales con base en tus cimientos de 
las CEPs:

B.	 Escribe en el recuadro las habilidades necesarias para mantener un empleo o autoempleo, 
acompáñalas con un dibujo o una imagen.

ww Qué sabes hacer: 

	

ww Qué estudios tienes:

	

ww Con qué habilidades cuentas:

	

ww Cuál es tu actitud ante un conflicto: 

	

ww Con qué recursos cuentas:

	

ww Para qué clase de trabajos crees que estás capacitado:

	

ww Qué tipo de empleos o autoempleos están a tu alcance:

	

Habilidades a desarrollar para ser un/a  buen/a empleado/a



15

C.	 Observa las imágenes y piensa ¿son actitudes emprendedoras? Escribe debajo SÍ o NO y explica 
brevemente por qué. 

Unidad 2 – Crecer, emprender, trabajar

http://fraseshoy.org/wp-content/uploads/2016/04/traba-15.jpg



16

Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Aprende con Internet: entra en la página http://tinyurl.com/je2bk5k, en-
contrarás un Cuestionario de las Características Emprendedoras Persona-
les (CEPs). 

Respondiendo este cuestionario podrás identificar tus fortalezas y debili-
dades, y aprovechar mejor tus propias condiciones emprendedoras.

Emprendimiento: se dice de la persona o el grupo de personas que tiene determinación e 
iniciativa para realizar cosas nuevas, especialmente si son difíciles y arriesgadas.
Ejemplo: Han progresado por ser una familia emprendedora.

Honradez: Característica de las personas que se comportan correctamente, fieles a las nor-
mas ciudadanas y a la ley.
Ejemplo: Ernesto actuó con honradez al entregar a su dueño la cartera que había perdido.

Excelencia: lo que sobresale por sus buenas cualidades.
Ejemplo: Este producto lo recomiendan por su excelencia.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el apren-
dizaje

Mi esfuerzo y mi afán de 
superación

Mi comprensión sobre el plan de 
CEPs
Mi comprensión sobre el empleo y 
autoempleo
Mi comunicación con el/la 
facilitador/a 
Mi participación en el grupo de 
jóvenes

Mi gestión del tiempo

http://tinyurl.com/je2bk5k


Logros:

ww Diseña una investigación sobre nichos de mercado.

ww Realiza las tareas asignadas en el trabajo de campo.

ww Saca conclusiones críticas y emite recomendaciones para jóvenes sobre el tema de 
investigación.

contenido:

1.	 Los nichos de mercado

2.	 Trabajo de campo: herramientas

3.	 Análisis de resultados

4.	 Informe de investigación

3 Conociendo los 

nichos de mercado
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¿Tiene tu familia un negocio familiar? ¿Cómo vael negocio? Cuéntalo completando el 
cuadro  y añade un dibujo o imagen que lo represente. Puedes hacer este ejercicio con 
otro negocio familiar que conozcas.

•	 Nombre: 

•	 Ofrece: 

•	 Le va bien porque: 

•	 Le va mal porque: 

Conectando con 
mi experiencia

En la unidad anterior hablamos de los empleos y autoempleos disponibles en tu comu-
nidad, ahora profundizaremos para saber en qué consisten y cuáles son las causas de su 
éxito y su fracaso.

Hablando de éxitos y fracasos, completa los espacios en blanco con las palabras que están 
en la alcancía y aprenderás algo más.

1.	 Si busco un empleo o autoempleo, antes tengo que hacer una 
 .

2.	 Antes de  un dinero, tengo que calcular 
si puedo recuperarlo.

3.	 Para vender un producto tengo que saber si la gente lo 
 .

4.	 Si ya hay otros que ofrecen lo mismo que yo, no voy a 
 casi nada.

5.	 Tendré  si ofrezco un buen servicio.

6.	 Conservaré mi empleo si soy  . 

investigación 
éxito

invertir 
 vender

responsable
necesita

•	 ¿Has trabajado alguna vez por tu cuenta? Escribe los trabajos por los que has recibi-
do un pago o remuneración: 

•	 ¿A cómo se paga el día de trabajo en tu comunidad? 

La ley guatemalteca estipula un salario mínimo. Averigua cuánto es actualmente y re-
visa si en tu comunidad se cumple con esta norma.

ChildFund – Mi chance
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Construyendo el aprendizaje

Unidad 3 – Conociendo los nichos de mercado

1. Los nichos de mercado

Mercado es el conjunto de compradores y vendedores, en el cual los 
primeros tienen interés en adquirir un bien o servicio y los segundos en 
venderlo.

¿Sabes lo que es la ley de la oferta y la demanda? La oferta es lo que tú ofreces y la de-
manda lo que la gente pide.

¿Te vas a ofrecer como pescador si donde vives no hay río, lago ni mar? ¿Acaso vas a vender 
peines a los pelones? No te funcionará. Tampoco te irá bien si pretendes vender algo que 
muchos ya venden. Por eso, antes buscar un empleo o pensar en un autoempleo, debes 
informarte. Tienes que hacer una investigación de fuentes de trabajo o de mercado.

¿Recuerdas la investigación que hiciste en el tema 5 de Juventud Activa? Vamos a recordar 
los pasos de una investigación y las herramientas de trabajo de campo. Empecemos con 
las preguntas qué, para qué y dónde:

Empleos y autoempleos posibles 
en tu entorno:

Tipo de empleo o autoempleo que 
te conviene y/o puedas realizar:

Nombre del lugar donde vas a 
realizar la investigación:

Oferta: Cantidad de bienes y/o 
servicios que se ponen a disposi-
ción de los clientes.
Demanda: Cantidad de bienes 
y/o servicios que se desean ad-
quirir.
Competencia: Empresas o ne-
gocios que ofrecen igual o similar 
producto al nuestro.

Contesta a las preguntas anteriores desde tu realidad personal.

	 Ejercicio 1

Qué quiero investigar:  
empleos y autoempleos 
que yo pueda realizar.

Para qué voy a utilizar esa 
investigación: para encon-
trar una fuente de trabajo 
adecuada y con futuro.

Dónde voy a hacer esa inves-
tigación: en mi comunidad, 
en mi municipio y en munici-
pios vecinos.
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2. Trabajo de campo 
Tu herramienta principal para el trabajo de campo será la encuesta, con ella recopilarás los 
datos que necesitas. Otras herramientas que te ayudarán: 

Otras cosas que hay que saber sobre el mercado:

Producto: Los bienes y servicios que re-
sultan de un proceso productivo y que se 
desea poner a la venta.
Precio: Cantidad de dinero que se paga o 
se cobra por un producto.
Plaza: Espacio o lugar donde se ponen  a 
disposición de los clientes los productos 
que se desea vender.
Promoción: Diversas actividades que tie-
nen como objetivo facilitar, a los clientes 
potenciales, información del producto para 
despertar interés y posibles ventas.

¿Qué es el mercadeo?

Es todo lo que se hace para que el producto 
o servicio sea comprado por los clientes. 

Para ello hay que tomar en cuenta estos ele-
mentos: 

Y no te olvides de lo principal: 

Los clientes o las personas que compran. 
Por eso es necesario conocer sus necesida-
des, sus gustos, su capacidad económica.

Para hacer una investigación sobre el mercado de trabajo, sigue estos cinco pasos.

1
Hacer un listado 
de instituciones 
y empresas que 
te pueden dar 
información.

3
Recabar la 
información  
en los lugares 
del listado. 

2
Preparar una 
encuesta para  
registrar los datos 
obtenidos.

4
Ordenar y analizar 
la información.

5
Preparar informe 
con conclusiones 
y recomendacio-
nes.

No olvides fotocopiar la encuesta 
de acuerdo a los lugares que vas 
a visitar.

Visitas a instituciones donde te puedan in-
formar sobre lugares de trabajo. Por ejem-
plo: la municipalidad.

Te será útil una grabadora para 
recoger otros datos. Con tu celular o una cámara puedes hacer 

fotos para ilustrar tu informe.

Consulta en medios de comunicación, como 
prensa, la radio, boletines etc. que ofrezcan 
información sobre fuentes de trabajo.

Un mapa o plano del área a 
investigar.
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Preparando tu encuesta. Escribe un listado con los datos que necesitas: 

Prepara dos encuestas diferentes: una para empleo y otra para autoempleo.

Preparando tu trabajo de campo:

ww Haz un listado de los lugares que vas a visitar

ww Ubícalos en el mapa y estudia el recorrido que vas a hacer

ww Equípate con tus herramientas: encuesta, lapicero, celular, grabadora, cámara de 
fotos.

Y ¡a trabajar!

Piensa en cinco lugares donde puedas investigar sobre empleos y autoempleos en tu comunidad. Escríbelos 
en el cuadro de la izquierda. Escoge un empleo y un autoempleo que te gustarían  y explica tus razones en el 
cuadro de la derecha.

Nichos de mercado en mi comunidad Mi trabajo ideal

ww

ww

ww

ww

ww

Empleo:

Autoempleo:

	 Ejercicio 2

QUIÉN:
ww institución, empresa

ww negocio (autoempleo)

Obligaciones legales:
ww contrato

ww permisos (autoempleo)

Beneficios: 
ww salario, aprendizaje

ww ganancia (autoempleo)

CÓMO: 
ww requisitos para empleo

ww insumos del autoempleo

ww horarios

DÓNDE: 
lugar de ubicación Qué: 

servicios que ofrece

A quiénes: 
clases de trabajo
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3. Análisis de resultados
Cuando hayas reunido todos los datos que te interesan, debes ordenarlos y analizarlos. 
También deberás agrupar las informaciones según lo que te interese destacar en tu infor-
me. Por ejemplo:

4. Informe de la investigación
Los resultados de tu investigación, los vas a presentar en un informe, así tu investigación 
beneficiará a otras personas. 

Los secretos de un buen informe son: orden, claridad y atractivo.

•	 Tu información ha de estar bien ordenada y agru-
pada por temas.

•	 La redacción debe ser clara y concisa, esto quiere decir que 
al que lo está leyendo lo comprenda fácil y rápidamente. 

•	 La buena presentación es como el envoltorio del regalo, no añade nada 
esencial pero lo hace más agradable y facilita la lectura. 

Empleos investigados:

Empleos Ubicación Requisitos Horarios Beneficios
Exigencias 

legales

Autoempleos investigados:

Empleos Ubicación
Insumos 

necesarios
Horarios Beneficios

Exigencias 
legales
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Silencio, 
personas 
trabajando

Unidad 3 – Conociendo los nichos de mercado

a.	Escribe los pasos que tienes que dar para realizar tu investigación sobre los ni-
chos de mercado:

B.	 Imagina que estás investigando en tu comunidad los nichos de empleo con la encuesta siguiente, 
rellénala según tu opinión y añade debajo otras preguntas y su posible respuesta.

C.	 Compartiendo mi investigación
	 Te invitamos a que compartas tu investigación con otras personas. Eso puede ayudar 

a otros y otras. También será útil escuchar las experiencias de otras personas.

Investigación sobre los nichos de mercado. Encuesta de autoempleo

ww Nombre: 

ww Ubicación: 

ww Horario: 

ww ¿Existe demanda de este producto? 

ww ¿Quiénes son los clientes? 

ww ¿Los precios están de acuerdo con la calidad del producto?

ww ¿Existen otros negocios del mismo producto en la comunidad?

	

	

	

1 32 4 5
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Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Luego de compartir tu investigación, responde a las siguientes preguntas y 
compártelas con dos compañeros de grupo en algún chat privado:

	  ¿Cómo elegir un empleo?	  ¿Cómo elegir un autoempleo?

Abre esta página de Internet: https://www.ecured.cu/Investigaci%C3%B3n, 
encontrarás orientaciones sobre la investigación. 

Investigación: actividad que se realiza con el propósito de aumentar los conocimientos sobre una de-
terminada materia o aspecto de la realidad.  
Ejemplo: Se realizó una investigación para determinar el nivel de analfabetismo en el municipio.

Encuesta: Cuestionario dirigido a determinado número de personas para averiguar algo.
Ejemplo: Se llevó a cabo una encuesta entre los vecinos para conocer su opinión sobre los medios 
de transporte.

Informe: Descripción de las características y circunstancias de un suceso o asunto.
Ejemplo: La enfermera presentó un informe de trabajo en el hospital.

Requisito: Condición necesaria para algo.
Ejemplo: Entre los requisitos de este empleo están: ser mayor de 18 años y ser bilingüe.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el apren-
dizaje

Mi esfuerzo y mi afán de supera-
ción

Mi comprensión sobre los nichos 
de mercado
Mi comprensión sobre una investi-
gación de campo
Mi comunicación con el/la facili-
tador/a 
Mi participación en el grupo de 
jóvenes

Mi gestión del tiempo

https://www.ecured.cu/Investigaci%C3%B3n


Logros:

ww Aplica la metodología de GPE para diseñar un proyecto empresarial propio.

ww Diseña una estrategia de gestión para un proyecto productivo dado.

contenido:

1.	 Autoempleo y proyecto empresarial

2.	 Diseño de un proyecto empresarial

4 Autoempleo
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Conectando con 
mi experiencia

Después de tu investigación ya conoces algo el mercado laboral de tu entorno. ¿Qué te 
parecería poner tu propio negocio? ¿Por dónde empezarías? 

Después de leer la historia, piensa y responde a estas preguntas:

¿Te parece acertada la idea de Mateo? 

¿Por qué? 

Dale algunas ideas a Mateo:

ww Dónde podría conseguir la fruta: 

ww Qué aparatos necesitaría para su negocio: 

ww Qué lugar sería el más adecuado para la venta: 

Dibuja un local de licuados y añade letreros informativos y para atraer clientes.

Refresca tus conocimientos sobre el tema y responde:

ww ¿Qué proyectos productivos conoces en tu comunidad?

				  

ww ¿Quién los maneja (personas individuales, familias, organizaciones)? 

				  

ww ¿Cómo comercializan sus productos? 

				  

ChildFund – Mi chance

Mateo vive en Sepemeh, una comunidad de ape-
nas doscientas familias, en el municipio de Cha-
hal, Alta Verapaz. Allí hay algunas tiendas peque-
ñas que venden gaseosas y jugos enlatados ¡Pero 
ninguna vende licuados de frutas! En la aldea hay 
muchos árboles frutales y Mateo piensa que una 
venta de licuados fresquitos puede ser un buen 
negocio. 
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Construyendo el aprendizaje

Unidad 4 – Autoempleo

Ponle nombre a tu proyecto. Te damos la definición de cinco proyectos productivos, búscales un nombre 
apropiado y escríbelo en el recuadro.

1.	 Crianza de coches para engorde 	

2.	 Cultivo y venta de plantas medicinales 	

3.	 Corte de pelo y salón de belleza 	

4.	 Preparación y venta de productos lácteos	

5.	 Servicio de computación e internet	

1. autoempleo y Proyecto empresarial
En los temas anteriores hemos hablado del autoempleo como una 
actividad económica individual. Y ¿cómo vamos a realizar esa acti-
vidad? 

Por medio de un proyecto empresarial.

Un proyecto productivo es el que genera bienes y servicios útiles 
para el desarrollo económico de la comunidad obteniendo con ello, 
un beneficio económico.

	 Ejercicio 1

Proyecto empresarial
Conjunto de acciones que se 
realizan con unos recursos de-
terminados, cuyo fin es resolver 
una necesidad o aprovechar una 
oportunidad, para obtener un 
beneficio.
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2. Diseño de un proyecto empresarial 

Todo proyecto tiene que partir de una idea y responder a unas cuantas preguntas: 

¿Qué realizará?, ¿cómo lo realizará?, ¿con qué (dinero, productos, conocimientos)?, ¿qué 
necesidad resolverá o qué oportunidad aprovechará?, ¿a quién le venderá el producto o 
servicio realizado? Para gestionar un negocio tenemos que responder estas preguntas de 
forma ordenada.

Ejecución o gestión 
del proyecto

Idea del 
proyecto

Análisis: 
¿Se puede hacer? Con qué, 
cómo, para qué, a quiénes?

Nombre del proyecto Identificarlo con claridad

1 Fecha de inicio, lugar, dueño o dueños, conoci-
mientos sobre el proyecto, beneficio comunitarioDescripción del proyecto

2 Calidad del producto, precio, necesidad 
que satisfaceDescripción del producto o servicio

3 Mercado ww clientes

ww demanda

ww competencia

ww justificación

Niños/niñas, estudiantes, jóvenes, ancianos, hombres, mujeres

Satisfecha, no satisfecha, en qué época 

Calidad, precios en relación a lo que se 
ofrece, lejos o cerca del nuevo proyecto

Porque la demanda no está satisfecha o porque se ofrecen 
mejores precios y/o mejor servicio

4 Producción técnica ww Conocimientos necesarios para producir o 
prestar el servicio

ww Equipo, maquinaria, local necesario para el 
proyecto

Describirlos

Describirlos

5 Administración
Conocimientos de contabilidad y 
cobertura legal
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Ponle nombre a los dibujos. Une con una flecha cada dibujo con el concepto del diseño del proyecto empre-
sarial que corresponda. 

	 Ejercicio 2

6 Inversión ww Cálculo del dinero que necesito para iniciar 
el proyecto

ww Resultados esperados s	 Tener un empleo y una ganancia para mantenerse
s	 Apoyar a la familia
s	 Experiencia y crecimiento personal

clientes

inversión

local

productos

equipo

administración
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Silencio, 
personas 
trabajando

ChildFund – Mi chance

Puedes pegar aquí tu foto 
pensando en tu proyecto

A.	 Escribe un listado de posibles autoempleos 
pensando en ti y en tu entorno. 

ww

ww

ww

¿Ya has pensado qué proyecto te gustaría diseñar? Pues manos a la obra. Completa el esquema con tu pro-
yecto ideal. Pero ¡atención!, piensa en la sostentabilidad (te permite satisfacer las necesidades presentes sin 
afectar el medio ambiente para el futuro) y en la sostenibilidad (cuentas con recursos, conocimientos y todo 
lo necesario para obtener beneficios y mantenerlo por un tiempo).

Perfil de proyecto empresarial productivo de autoempleo

Nombre del proyecto

1 Descripción del 
proyecto

(Identifícalo con claridad) 

2 Descripción del pro-
ducto o servicio

(Especifica exactamente qué vas a ofrecer)

3 Mercado
•	 Clientes (Explica a qué sector de población vas a vender tus produc-

tos o a prestar tus servicios)
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B.	 Compartiendo mi diseño de proyecto empresarial
	 Te invitamos a compartir tu conocimiento sobre diseño y gestión de proyectos con otras personas 

que pueden estar interesadas. También puedes aprender de las experiencias de otros. Busca a al-
guien de tu comunidad que haya montado su propio negocio y comparte con él o ella tus dudas.

•	 Demanda (Menciona si existe o no quien venda esos productos o preste ese servi-
cios, en relación a lo que la necesidad y demanda de la gente).

•	 Competencia (Identifica quiénes y dónde cubren ya este mercado, con qué precios 
y calidad).

•	 Justificación (Explica qué ofreces y cómo lo ofreces, a diferencia de la competencia).

4 Producción 
técnica

•	 Conocimientos necesarios para el proyecto (Indica qué conocimientos 
necesitas para ofrecer el bien o el servicio que vas a prestar).

•	 Equipo, maquinaria, local necesario para el proyecto (Presenta el listado de 
lo necesario para poner en marcha el proyecto).

6 Inversión
•	 Capital para iniciar el proyecto (Detalla el total que necesitas en concepto 

de: local, herramientas, maquinaria, inversión para el producto etc.).

•	 Resultados esperados (Detalla qué esperas conseguir con el proyecto, se-
gún tus prioridades).

5 Adminis-
tración

•	 Conocimientos y experiencias necesarias (Tanto en contabilidad, para con-
trolar ingresos y egresos, manejos de facturas, inventarios etc.; como los 
aspectos legales: patente de comercio, impuestos, permisos etc.).

Elige en tu comunidad un negocio similar al que tú quisieras intentar y ofrécete 
como ayudante voluntario por unos días. Comparte tu experiencia.
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Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Emprender un proyecto empresarial o productivo ya viste que requiere de 
conocimientos, reflexión y análisis de otras experiencias. En el chat del grupo 
comparte cómo ha sido ese camino para ti en esta unidad.

Y por si te interesa conocer otros aspectos del emprendedurismo puedes visitar: 

https://www.lancetalent.com/blog/por-que-emprender-en-el-medio-rural/

Invertir: Emplear cierta cantidad de dinero en algún negocio con el fin de obtener ganancias.
Ejemplo: Los estudiantes invirtieron Q.500.00 en productos para su kermese y sacaron Q. 800 .00 por lo que 
tuvieron una ganancia de Q.300.00 .

Gestión: Acción dirigida a conseguir un fin.
Ejemplo: Laura realiza las gestiones para continuar su negocio.

Patente: Documento que permite a una persona el ejercicio de algún oficio o actividad.
Ejemplo: Para abrir este negocio necesito una patente comercial.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el apren-
dizaje

Mi inclinación hacia la iniciativa 
propia

Mi creatividad para diseñar alter-
nativas de autoempleo
Mi comprensión sobre proyectos 
productivos
Mi comunicación con el/la facili-
tador/a 
Mi participación en el grupo de 
jóvenes

Mi gestión del tiempo



Logros:

ww Describe las cualidades y aspectos más interesantes aprendidos de las personas e 
instituciones visitadas.

ww Identifica actividades formativas y prácticas para mejorar su empleabilidad.

contenido:

1.	 Empleabilidad

2.	 Comunicación sociolaboral

3.	 Animación sociolaboral

5

Comunicación, negociación 

y animación 

sociolaboral
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Conectando con 
mi experiencia

Ya sabes lo que es el emprendimiento y tienes conocimientos sobre empleo, autoempleo, 
proyectos productivos… ¿Por dónde seguimos? ¿Te animarías a realizar algunas prácticas 
dentro de una empresa, de una organización? ¿Conocer un negocio por dentro? ¿Qué tipo 
de tareas te gustaría desarrollar?

Imagina que te admiten para que practiques en una empresa o negocio. ¿Para qué clase de 
tareas podrías ofrecerte? Haz un listado a la derecha de cada opción (por ejemplo: ordenar 
y trasladar mercadería, atender a clientes, limpieza y ornato, arreglar vitrinas, aprender el 
oficio…). Después circula tus preferidas.

Ahora pregúntate: ¿Qué fortalezas y debilidades crees que tienes para poder ejercer un 
empleo?, ¿y para poner tu propio negocio?

ChildFund – Mi chance

¿Qué tareas podrías hacer?

ww

ww

ww

ww

ww

¿Qué tareas podrías hacer?

ww

ww

ww

ww

ww

Te admitieron para que practi-
ques en un supermercado.

El carpintero que vive en tu barrio 
está de acuerdo en que conozcas su 
negocio y le ayudes por unos días.
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Construyendo el aprendizaje

Unidad 5 – Comunicación, negociación y animación sociolaboral

1. empleabilidad
¿Sabes qué es la empleabilidad? Pues algo así como 
poder y saber cómo conseguir y mantener tu empleo 
por ti mismo.  

Empleabilidad: Es la suma de todas las habilidades, actitudes, co-
nocimientos, experiencias y valores que poseemos y que ponemos 
al servicio de las organizaciones o instituciones donde trabajamos.

Habilidades:
•	 Eres hábil para los 

trabajos manuales.

•	 Tienes facilidad con los 
números.

•	 Se te da bien redactar.

•	 Sabes cómo hacer 
agradable un lugar.

Actitudes y valores:
•	 Eres amable con las 

personas.
•	 Te gusta la puntualidad.
•	 Trabajas bien en equipo.
•	 Cumples tus 

compromisos.
•	 Ayudas al que lo 

necesita.

Conocimientos:
•	 Los estudios realizados.

•	 Lo que has aprendido 
en cursos y talleres de 
formación, en la lectura 
de libros, en programas 
de Internet o TV.

•	 La experiencia que otros 
te han transmitido.

Habilidades:

ww

ww

ww

ww

ww

Actitudes y valores:

ww

ww

ww

ww

ww

Conocimientos:

ww

ww

ww

ww

ww

Añade tú otras habilidades, actitudes, valores y conocimientos que se te ocurran.

	 Ejercicio 1
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Prepara una gira de personas e instituciones con experiencia en cuanto a empleo y autoempleo. Piensa 
en conocer ideas y experiencias nuevas que aporten algo a tu propia vida. 

Haz un listado de posibles lugares y personas 
de tu entorno:

Escribe algunas ideas de lo que te gustaría 
preguntar y conocer:

Realiza la gira y anota tus observaciones.

	 Ejercicio 2

2. comunicación sociolaboral 
La comunicación sociolaboral es la que mantenemos en el ámbito de trabajo: con los 
jefes, con los compañeros y compañeras, con el personal de servicios.

¿Qué es necesario para una buena comunicación sociolaboral?

Una buena experiencia para tu mundo laboral es observar e interactuar con 
instituciones y personas de las que aprendas características de emplea-
bilidad.

Una buena comu-
nicación facilita 
el trabajo. Una 
mala comunicación 
puede arruinar el 
ambiente y poner en 
riesgo el producto 
de ese trabajo.

Conocerse: alta autoesti-
ma reconociendo a la vez 

nuestras debilidades.

Compartir nuestras dudas 
y problemas y escuchar 

los de los demás.

Saber y querer relacionar-
se con otras personas.

Enfrentar los conflictos 
buscando soluciones.
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3. animación sociolaboral 
¿Has oído hablar de animación sociolaboral?

Animación sociolaboral: Es el desarrollo de las capacidades que te 
serán útiles en la búsqueda de tus opciones laborales.

Piensa que antes de conseguir un empleo, te tienen que conocer para saber si eres la per-
sona adecuada a ese empleo. 

Te damos algunas ideas para desarrollar las prácticas que mejoren tu empleabilidad: 

•	 Repasa tus conoci-
mientos y amplíalos 
de acuerdo al empleo 
o autoempleo al que 
aspiras.

•	 Desarrolla tus habili-
dades y actitudes de 
acuerdo a ese empleo 
o autoempleo.

Prepara tus potencialidades: La hora de la verdad:

Tú ante el empleo

“La primera impresión es 
la que vale”

•	 Muéstrate tranquilo/a .
•	 Cuida tu aspecto externo.
•	 Muestra interés ante la 

información que recibes.

“Más vale prevenir que curar”
•	 Pide la información necesaria 

para saber si ese empleo te 
conviene.

¡Respira hondo!

¡Preséntate 

aseado y vestido 

con sencillez! 

¡Escucha con 
atención, 

entérate bien!

¡Examina el empleo o 
autoempleo con acti-
tud crítica y realista!

1

2

3

4

5

E
m
p
l
e
a
b
il
id
a
d

Califícate de 1 a 5 puntos en cada aspecto. Colócalos en los recua-
dros y súmalos.

1.	 Procuro aprender de las personas que saben 
más que yo.	

2.	 Practico en mis ratos libres mis habilidades para 
mejorarlas.	

3.	 Cuido mi aspecto personal por respeto a mí mis-
mo/a y a los demás.	

4.	 Examino las ventajas y desventajas de un empleo 
o autoempleo y las pongo en la balanza. 	

Cuantos más puntos sumes, más subirá el termómetro.

Realiza un autodiagnóstico sobre aspectos personales que puedes mejorar para hacer subir el termómetro de 
tu autoempleabilidad.

	 Ejercicio 3
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Silencio, 
personas 
trabajando

ChildFund – Mi chance

A.	 Te han hecho alguna vez una radiografía? Los rayos X nos muestran cómo 
están nuestros huesos y nuestros órganos, después el médico hace un 
diagnóstico y escribe una receta. Haz tu radiografía para autodiagnosticar-
te en cuanto a tus aptitudes para la empleabilidad. 

Lee cada pregunta y respóndela interiormente con sinceridad. Luego piensa en lo que puedes mejorar y escri-
be en la receta las acciones que te hagan más apto para la empleabilidad.

ww ¿Eres sincero cuando te autoevalúas o buscas justificaciones para tus acciones 
y actitudes?

ww ¿Qué cualidades admiras en los demás? ¿Qué haces para imitarlas?

ww ¿Cómo te ven los demás? ¿Crees que tienen razón?

ww ¿Esperas a que te manden hacer algo, o lo haces por tu cuenta?

ww Cuando algo te sale mal, ¿le echas la culpa a los demás?

ww ¿Aprovechas las oportunidades para prepararte en aquello en lo que quieres 
trabajar?

Receta para mejorar mi autoempleabilidad:
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B.	 Prepara un collage con pequeños letreros, recortes o dibujos sobre lo que has aprendido de las perso-
nas o instituciones que has recorrido para conocer empleos y autoempleos, lo que más te ha gustado, 
con lo que estás de acuerdo y con lo que no.

Empleos

no Me ha gustado y 
no estoy de acuerdo

Me ha gustado y 
estoy de acuerdo

autoEmpleos
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Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

En esta página web: https://www.youtube.com/watch?v=o7JYWERJeY8, 
encontrarás un video que te puede ayudar a orientar tu futuro laboral con 
actitudes positivas.

Aptitud: Capacidad de las personas para desempeñar alguna labor con eficiencia.
Ejemplo: Benito tiene gran aptitud para la música.

Diagnóstico: Obtener datos para analizarlos e interpretarlos, lo que permite evaluar una condición 
determinada.
Ejemplo: Con un diagnóstico comunitario se determinan las necesidades sentidas por la población.

Interactuar: Ejercer una relación recíproca entre dos o más personas o cosas. 
Ejemplo: Hoy día mucha gente interactúa a través de las redes sociales.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el apren-
dizaje

Mi interés por conocer ideas y 
experiencias nuevas

Mi motivación para la autosupera-
ción y esfuerzo
Mi comprensión sobre la emplea-
bilidad
Mi comprensión sobre la anima-
ción sociolaboral
Mi comunicación con el/la facili-
tador/a 
Mi participación en el grupo de 
jóvenes

Mi gestión del tiempo



Búsqueda 

de empleo 

y autoempleo

Logros:

ww Utiliza la computadora para realizar su hoja de vida según el modelo requerido por un 
empleador común. 

ww Practica la búsqueda activa de empleo acercándose a empresas o personas empleado-
ras o elaborando un plan de negocio propio.

contenido:

1.	 La hoja de vida

2.	 Elaboración de un plan de negocios

6
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Conectando con 
mi experiencia

En la unidad anterior realizaste una gira para conocer empleos y autoempleos ¿Cómo con-
siguieron su empleo las personas con las que hablaste? ¿Cómo hicieron para poner su pro-
pio negocio? 

Escribe el nombre de empleo o autoempleo en los recuadros y explica debajo cómo los 
consiguieron.

Ahora reflexiona con 
esta historia:

¿Crees que fue justo? ¿Por qué? ¿Qué palabra emplearías para nombrar ese acto?

Escribe algún caso de corrupción que conozcas a la hora de acceder a un puesto de trabajo 
o de montar un negocio.

ChildFund – Mi chance

empleo / autoempleo

empleo / autoempleo

empleo / autoempleo

empleo / autoempleo

Otilia y Luisa se presentaron a una prueba para acceder al cargo 
de contadoras en una empresa de aparatos eléctricos. Ambas 
calificaron para el puesto de trabajo con el mismo punteo, pero 
eligieron a Luisa por ser la sobrina del dueño. 
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Construyendo el aprendizaje

Unidad 6 – Búsqueda de empleo y autoempleo

1. La hoja de vida
¿Quieres solicitar un empleo? La empresa donde lo vas a solicitar nece-
sita saber quién eres y qué puedes y sabes hacer. Te pedirán una hoja 
de vida. En esta unidad vamos a aprender a rellenar una hoja de vida.

La hoja de vida es la car-
ta de presentación de la 
persona que aspira a un 
puesto de trabajo.

A la hoja de vida le pueden acompañar: fotocopia del DPI, certificación de nacimien-
to,  certificado de estudios, constancia de antecedentes policiacos y/o penales, fotocopia 
de títulos y diplomas. Con todo ello formarás tu expediente laboral. Conserva una copia 
completa para solicitar otros trabajos en el futuro.

Estructura de la hoja de vida

Lo que es necesario en la hoja de 
vida

ww Datos de identificación 
ww Conocimientos y experiencias rela-

cionadas con el trabajo solicitado
ww Presentación clara, limpia y orde-

nada

Lo que hay que evitar en una hoja 
de vida

ww Datos o informaciones falsas o 
incorrectas

ww Desorden en la presentación de da-
tos, tachones, información confusa 
o repetida

Empecemos

Nombre completo

Datos personales

Pérfil profesional

Formación académica
2012-2014  Perito Contador

2009-2011  Ciclo Básico

Experiencia laboral
2016  Asitente de panadería

2015  Dependiente de almacén

p.miller@mail.com

+0123 456 789

www.philmiller.com

Licencia de conducir

Premio a la excelencia

Diploma

Otros conocimientos

Datos de interés

Datos personales: 
Nombres y apellidos com-
pletos, edad, estado civil, 
dirección personal, teléfono 
de contacto, dirección 
de correo electrónico.

Otros conocimientos:  
Talleres, cursillos, seminarios 
relacionados con el trabajo 
solicitado, indicando ins-
titución y lugar donde se 
realizaron y en qué fechas. 

Otros datos de interés:  
Aquellos aspectos que no 
están incluidos en apartados 
anteriores como licencia de 
manejar, disponibilidad, etc.  

Perfil profesional: 
Título académico, domi-
nio de idiomas, dominio 
en tecnologías, etc.

Formación académica: 
Estudios realizados, 
especificando cuáles, ins-
titución y lugar donde se 
realizaron y en qué fechas.

Experiencia laboral: 
Trabajos realizados que 
sean de interés para el 
empleador, indicando 
lugares, fechas y tareas 
desempeñadas. 
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Ramiro y Telma están rellenando su hoja de vida. ¿Lo estarán haciendo bien? Tacha lo que no sea 
correcto o esté incompleto.

	 Ejercicio 1

Recomendaciones para presentar  de la hoja de vida

Con la verdad 
por delante

No inventes nada, la información además de completa debe ser 
verificable. 

Antes de escribir tu hoja de vida, reúne todos documentos que contengan los datos que 
vas a incluir: DPI, certificado de estudios, títulos y diplomas, eso te ayudará a verificar 

lugares y fechas.  

Te quieren conocer

Prepara una fotografía reciente por si te piden que la adjun-
tes a tu hoja de vida. Además piensa en personas y lugares 

donde tengan referencias de tu eficiencia y cumplimiento 
laboral, si es necesario puedes pedirlas por escrito.

La hoja de vida es tu carta 
de presentación ¡cuídala!

Evita faltas de ortografía y gramática. Destaca la información 
con un formato que facilite la lectura. Conserva tu hoja de 
vida protegida para que no se manche ni se arrugue.

Lo bueno, si es breve, 
es dos veces bueno.

No te enrolles. No se trata de escribir un libro de toda tu 
vida que aburra al empleador, sino una hoja con los datos 
importantes para el empleo que estás solicitando.

Nombre: Ramiro C.

Título: 	 Bachiller en Ciencias y Letras

	 Estudié el Diversificado en el 
Instituto ERP de Cobán, A.V.
de 2010 a 2012.

Experiencia laboral: Estuve 1 año 
8 meses de repartidor de 
mercadería paquetería en 
una empresa.

Nombre: Telma Velasquez Ortíz

Título: 	 Administrasión de Empresas

	 Estudié el Diversificado

Experiencia laboral: Trabajé 6 meses 
de cajera en una tienda de 
regalos.
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2. Plan de negocios
En unidades anteriores has descubierto tus habilidades emprende-
doras. Una persona emprendedora pone en marcha sus ideas, sale al 
encuentro de posibles oportunidades, utiliza las redes de apoyo a su 
alcance y se esfuerza por encontrar la información adecuada.

¿Quieres poner tu propio negocio? ¿Será un negocio individual, fami-
liar, entre amigos? Sigue estos pasos para llevar adelante tu plan: 

Aprende sobre riesgos, costos y beneficios. Completa cada frase añadiendo las vocales que faltan.

	 Ejercicio 2

1.	 S     t     tr v s        c rr r    n    r  sg ,    d b s    

	 p d r    d m n rl .

2.	 n    n    n g c  ,    l s     b n f c  s     d b n    

	 s r    m s    lt s    q      l s   c st s.

3.	 P r     n    mpl      o     t  mpl  ,    h y    q      

	 c p c t rs     c d     d  .

Un plan de negocios es un 
documento donde descri-
bes tus metas y obejtivos del 
negocio y las medidas nece-
sarias para alcanzarlos.

Revisa tus habilidades emprendedoras y 
transforma tus debilidades en fortalezas, 

capacitándote. 

3

Comenta con amigos/as, familiares, 
comerciantes o empresarios tu plan 
de poner un negocio. Te pueden dar 

ideas.

1

4

Lee artículos, revistas, libros 
que te orienten sobre tu 

negocio.

5
Plantéate con claridad lo que es-

peras del negocio y haz un listado 
de riesgos y beneficios.

Decide si tu negocio será de: 
•	 Prestación de servicios: ofrecer un pro-

ducto sin transformación de materia prima. 
Ejemplo: reparación de computadoras, taller 
mecánico…

•	 Fabricación de productos: ofrecer un pro-
ducto elaborado a partir de una materia 
prima. Ejemplo: pan, queso, licuados de 
frutas, etc...

2
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Silencio, 
personas 
trabajando

Datos personales

Otros conocimientos

datos de interés

Perfil profesional

formación académica

experiencia laboral

Relacionada con el trabajo que vas a solicitar.

ChildFund – Mi chance

A.	 Si has decidido que lo tuyo es buscar un empleo, tienes que preparar tu 
carta de presentación: la hoja de vida.

¿Qué empleo quieres solicitar? 
Prepara tu hoja de vida en computadora siguiendo este modelo, utiliza el programa Word y elige el formato 
de tu preferencia.Recuerda lo que has aprendido en este tema y toma en cuenta el trabajo elegido. Encabeza 
tu hoja de vida con tu nombre completo en letra grande.

Edad: 	

Estado civil: 	

Dirección personal: 	

Teléfono: 	

Correo electrónico: 	

	

Relacionados con el trabajo que vas a solicitar.

	

	

	

	

Nombre completo

Tu fotografía
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B.	 Si sueñas con poner tu propio negocio, pon manos a la obra haciendo tu 
propio plan de negocios.

C.	 Compartiendo: Comparte con tus familiares y amigos tu plan de negocios y pídeles su opinión. 
Prepárate para defender lo que tú piensas y aprende de las observaciones que te hacen.

Primero piensa qué tipo de 
negocio vas a poner y rellena tu 

hoja de plan de negocios.

Metas y objetivos: 
Describe el servicio que vas a prestar 
o lo que vas a producir para vender, y 
lo que quieres conseguir con ello.

Medidas para alcanzar tus 
objetivos: 

Los pasos que has de dar para poner 
tu negocio: elección del local, com-
pra de maquinaria, búsqueda o fa-
bricación de productos, búsqueda de 
clientes etc.   

Nombre del negocio: 

Ahora piensa: ¿Qué ganas y qué pierdes con este negocio? ¿Cómo cambiará tu vida? 
Califica cada aspecto con una cruz en la casilla correspondiente y saca tus conclusiones

Aspectos que cambiarán en mi 
vida con este negocio: 

Mucho Poco
Nada

Me dará independencia económica.

Me meteré a endeudamientos.

Tendré que trabajar muy duro.

Necesitaré ayuda pagada para llevarlo a 
cabo.

Me quedará tiempo libre para diversiones.

Me quedará tiempo libre para mi familia.

Gastaré dinero en capacitarme.
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Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Paséate por la página:

http://www.semana.com/educacion/articulo/errores-hoja-de-vida/419093-3 

y aprende a elaborar una buena hoja de vida. Chatea con tus amigos y amigas 
intercambiando hojas de vida y elijan la mejor presentada.

Corrupción: Lo que se echa a perder, malear, dañar, sobornar a alguien. 
Ejemplo: Aceptar privilegios es una clase de corrupción.

Disponibilidad: Estar libre de impedimento para prestar un servicio. 
Ejemplo: Los sábados estoy disponible porque no tengo trabajo.

Riesgo: Eventualidad o proximidad de un  daño.
Ejemplo: Si inviertes en un negocio que no conoces, corres el riesgo de perder mucho dinero.

Solicitud: Memorial o escrito con el que se pide o pretende algo.
Ejemplo: Preparé una solicitud para pedir ese empleo.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el aprendizaje

Mi inclinación hacia la verdad, claridad 
y orden de la información expuesta

Mi actitud proactiva y propositiva

Mi comprensión sobre la hoja de vida

Mi comprensión sobre el plan de nego-
cios

Mi comunicación con el/la facilitador/a 

Mi participación en el grupo de jóvenes

Mi gestión del tiempo



Reducción de 

Riesgo a 

Desastres -RRD-

Logros:

ww Diseña un plan de reducción de riesgo a desastres en su lugar de trabajo.

contenido:

1.	 Las amenazas socionaturales en 
lugares de trabajo

2.	 Actuación ante fenómenos naturales 
en lugares de trabajo

7
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Conectando con 
mi experiencia

En la unidad 4 de Juventud Activa reflexionaste amenazas naturales y socionaturales, ¿re-
cuerdas? También te invitaban a reflexionar sobre la reducción de tales amenazas en tu co-
munidad. Pues bien, en esta unidad, analizaremos esas amenazas en tu lugar de trabajo.

Una amenaza puede ser que el edificio donde trabajas o tu negocio sea zona de riesgo, o 
esté construido con materiales débiles o deteriorados.

Observa las fotografías y escribe debajo cuándo están en situación de riesgo y por qué.

Tomado de: Surizar - 
https://www.flickr.com/photos/puchica/

Tomado de: Christian Frausto Bernal - 
https://www.flickr.com/photos/cfrausto/

Tomado de: http://tinyurl.com/h46hub6 Tomado de: http://tinyurl.com/jd4ec7m

Resuelve el crucigrama de palabras relacionadas con el tema de las 
amenazas naturales y socionaturales. 
Escribe la palabra que corresponde a cada definición, una letra en cada cua-
dro.

1.	 Temblor de la tierra que se produce de forma natural y puede 
tener diferente intensidad.

2.	 Viento de mucha fuerza, acompañado frecuentemente de llu-
via, que ocasiona desastres naturales.

3.	 Desmoronamiento de tierra que puede provocar graves daños 
en el entorno.  

4.	 Acción fingida que se suele realizar para estar preparados ante 
los desastres naturales.

4
1

   

2

3

ChildFund – Mi chance



51

Construyendo el aprendizaje

Unidad 7 – Reducción de Riesgo a Desastres -RRD-

1. Las amenazas socionaturales 

	 en los lugares de trabajo
Recuerda que una amenaza natural es un riesgo externo al sujeto producido por la natu-
raleza, pero las amenazas socionaturales se llaman así porque en ellas hay intervención 
humana. 

En cualquier momento, un sismo, una tormenta tropical, un deslave puede poner en riesgo 
nuestro lugar de trabajo, los/las trabajadores/as y la maquinaria y productos que manejamos. 

La Coordinadora Nacional para la Reducción de Desastres -CONRED- ha establecido 
unas normas de señalización para atención a riesgos, emergencias o desastres de la Repú-
blica de Guatemala, basándose en el significado básico de colores y formas geométricas. 
Estos colores y formas se utilizan en todo el mundo, por lo que te será muy práctico cono-
cerlo para tu vida. Presta atención.

CÓDIGO DE COLORES

Color de 
seguridad

Significado Indicaciones

rojo
Prohibición

Material y equipos para 
combatir incendios

Señalamiento para prohibir acciones 
concretas.
Ubicación de materiales y equipos 
para combatir incendios.

amarillo Advertencia de peligro
Atención, precaución e identificación 
de situaciones peligrosas.

verde Condición segura
Identificación de salidas de emergen-
cia, zonas de seguridad y primeros 
auxilios.

azul Obligación, 
información

Señalamientos para acciones espe-
cíficas. Brindar información para las 
personas.
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Forma 
geométrica

Color + forma geométrica + símbolo = Señal

CÓDIGO DE FORMAS GEOMÉTRICAS
Señal Objetivo

Información
Proporcionar Información sobre un objeto 

o realizar la acción indicada en la figura.

Prevención Advertir de un peligro

Prohibición
Prohibir una acción que puede provocar 

un riesgo.

Obligación Exigir una acción determinada.

Las formas y los colores se combinan con los símbolos que indican las acciones.

Ruta de 
evacuación

Prohibido 
fumar

Obligado uso 
de casco

Precaución 
piso mojado

Prohibido hacer fogatas Deposite la basura aquí

Precaución, sustancias peligrosas Uso obligatorio de audífonos de 
seguridad

Salida de emergencia

Identifica las siguientes señales. Une cada señal con su significado. 	 Ejercicio 1
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S          

I                  

D              

I              

Unidad 7 – Reducción de Riesgo a Desastres -RRD-

2. Actuación ante fenómenos naturales 

	 en lugares de trabajo
La reducción del riesgo a desastres -RRD- consiste en 
ayudar a las personas a ser menos vulnerables ante los 
desastres. ¿Recuerdas la unidad 4 de Juventud Activa? Allí 
aprendiste los pasos de un plan RRD. En caso de:

Ante un desastre natural en tu lugar de tra-
bajo, ten a mano los contactos necesarios:
Teléfonos de encargados y responsables de 
la empresa; Comités, COCODE, CONRED…

¿Cómo será tu comportamiento ANTES, DURANTE y DESPUÉS de estos desastres socio-
naturales en tu lugar de trabajo?

ww Fíjate en las posibles 
amenazas de tu lugar de 
trabajo.

ww Comunícalas a los encar-
gados.

ww Elabora un plan para 
emergencias con tus 
compañeros de trabajo.

ANTES

ww Conserva la calma. 

ww Dirígete a un lugar seguro.

ww Avisa a las personas e 
instituciones competentes.

ww Ayuda a las personas más 
vulnerables.

durante

ww Ayuda a retirar materiales 
que representen un 
peligro.

ww Colabora en la evacua-
ción de las personas.

ww Sigue las instrucciones 
de los encargados y las 
autoridades.

después
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Silencio, 
personas 
trabajando

ChildFund – Mi chance

A.	 Para reducir riesgos a desastres en tu lugar de trabajo, una buena idea 
puede ser la utilización de señales que propone la CONRED. 

ww Recorre tu lugar de trabajo y piensa en las señales informativas, de prevención, de obligación 
y de prohibición que serían necesarias de acuerdo al lugar. 

ww Haz un listado y dibújalas en papel o cartulina escribiendo debajo su significado.

ww Coméntalo con tus compañeros/as y anímense a negociar una propuesta de señalización en 
su lugar de trabajo.

Ruta de evacuación

Ruta de evacuación 
para personas con 

capacidades especiales

Teléfono de emergencia

Primeros Auxilios

Señales de información Señales de prevención

Peligro, alto voltaje

Precaución, deslizamiento 
de rocas

Precaución, material inflamable

Precaución, grúas trabajando

Señales de obligación

Uso obligatorio de 
casco de seguridad

Es obligatorio mantener 
los cilindros sujetados

Es obligatorio el uso de 
malla para el cabello

Uso obligatorio de mascarilla

Señales de prohibición

Prohibido utilizar 
teléfonos celulares

Prohibido tocar/ No tocar

Prohibido el paso de 
vehículos Industriales

Prohibido hacer ruido
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B.	 La forma en que actuamos puede ser de vital importancia en momentos críticos como los desastres 
socionaturales.

	 Marca con una X la casilla que refleje un buen comportamiento para un plan de RRD en tu lugar 
de trabajo.

Comportamiento Sí No

1.	 Mantengo la calma. 

2.	 Salgo corriendo y gritando. 

3.	 Llamo por teléfono a todos mis amigos/as para contarles lo que pasó.

4.	 Pongo el hecho en conocimiento de personas e instituciones que puedan ayudar.

5.	 Verifico si hay incendios o fugas de agua y busco ayuda para evitarlas.

6.	 Preparo con mis compañeros/as una evacuación organizada.

7.	 Verifico si las personas han recibido algún daño y trato de ayudarlas.

8.	 Actúo por mi cuenta, sin fijarme en lo que hacen los demás.

9.	 Evito y advierto a los demás de los lugares peligrosos.

10.	 Corto el fluido eléctrico si resulta un peligro.

11.	 Traslado objetos delicados a lugares seguros.

12.	 Enciendo fósforos sin comprobar antes si hay escapes de gas.

13.	 Despejo las áreas de evacuación. 

14.	 Dejo cristales u objetos cortantes en los lugares de paso.

15.	 Coloco letreros o carteles informativos para advertir de peligros.

C.	 Poniendo en práctica tu plan de RRD: Prepara con tus compañeros y compañeras de trabajo 
un simulacro de desastre socionatural poniendo en práctica tu plan de RRD y escribe debajo los 
resultados.

A continuación, coloca el número de la casilla en las que has marcado NO y escribe el comportamien-
to correcto.

Comportamiento
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Evaluando mi proceso
Marca con una equis (X) la casilla que se acerque más a la opinión que tienes sobre cada aspecto que se 
presenta en la primera columna.

ChildFund – Mi chance

en 
red

Entra a la página:

http://www.letsprevent.com/2013/11/encuentra-riesgos-almacen/ 

y aprende a detectar riesgos en un almacén. Comparte la página en las redes sociales y 
coméntala con tus amistades.

Simulacro: Acción simulada que reproduce un hecho real con el fin de tomar medidas de seguridad 
que moderen sus efectos.
Ejemplo: La Red Municipal de Reducción de desastres realizó un simulacro de evacuación en el Centro 
de Salud. 

Vulnerable: Que puede ser dañado con facilidad.
Ejemplo: Los bebés son más vulnerables ante los desastres naturales.

¿Cómo estuvo?
Súper Regular Algo deficiente No lo se

Mi actitud y disciplina en el aprendizaje

Mi diligencia y responsabilidad en la 
protección de mi vida y la de otras per-
sonas y el cuidado del medio ambiente.

Mi comprensión sobre el plan de RRD

Mi comunicación con mi jefe inmediato

Mi comunicación con el/la facilitador/a

Mi participación en el grupo de jóvenes

Mi gestión del tiempo
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