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Presentacion

El Proyecto USAID Leer y Aprender tiene como objetivo favorecer la formacion de jovenes entre
las edades de 15 a 24 anos de las areas rurales de 5 departamentos del Altiplano Occidental,
en temas de participacion ciudadana, habilidades para la vida, incidencia politica, salud sexual y
reproductiva, prevencion de la violencia, empleo y autoempleo.

El proceso de formacion se realiza por medio de la metodologia de cascada: a) Formacion a
técnicos municipales, b) Formacion a jovenes formador de formadores y c¢) Formacion a otros
jovenes participantes. Es una parte importante de la intervencion el lograr que los jovenes sean
lideres de sus procesos personales y comunitarios; se espera que este proceso de formacion
contribuya a la formacion de nuevos liderazgos juveniles.

El cuaderno de trabajo que tienes en tus manos contiene cuatro partes: Introduccion, desarrollo
conceptual, ejercicios y actividades de cierre. Este documento se complementa con los “modulos”
desarrollados y en los que se profundiza mas sobre estas tematicas.

La formacion comprende seis grandes tematicas a saber:

|. Competencias para la vida

2. Participacion Ciudadana

3. Incidencia Politica

4. Salud Sexual y Reproductiva

5. Conductas de riesgo: prevencion de la violencia y actividades ilicitas

6. Empleo y emprendimiento

Esperamos que este conocimiento sea de utilidad para el desarrollo de tu comunidad y que ayude
a la construccion de la Cultura de Paz en Guatemala.
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Introduccion

Queridos jovenes.
iBienvenidos a la guia de trabajo No. 6.
Empleo y emprendimiento!

En este cuaderno de trabajo estaremos
conversando sobre conceptos clave
como: empleo, trabajo, competencias y
emprendimiento.

Iniciemos respondiendo las siguientes preguntas:

iConoces la diferencia entre empleo y autoempelo?

{Cuales son las oportunidades de empleo y autoempleo con las que
cuentan los jovenes en tu comunidad?
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Al final de este cuaderno, podras confirmar y fortalecer tus respuestas.
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Empezaremos este cuaderno
explicando la diferencia entre
empleo y autoempleo.

El empleo es un trabajo, ocupacion u oficio. Es una actividad
donde una persona es contratada para ejecutar una serie de tareas
laborales, a cambio de lo cual recibe una remuneracion economica.

El autoempleo es la actividad laboral creada por una persona que
trabaja para ella misma, quien por medio de un negocio propio
genera ingresos. Con el tiempo puede generar empleo y bienestar
economico para si mismo y para otras personas.

Como joven tienes,al igual que los adultos,derechos y obligaciones
relacionados con el trabajo y el empleo. Es muy importante
conocer cuales son, por lo que haremos un repaso por las leyes
existentes en Guatemala:

* La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

* El Codigo de Trabajo.
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En las leyes mencionadas se
describen los derechos y obligaciones
de los patronos y empleados. En nuestro
pais la ley protege al trabajador y

establece condiciones y prestaciones
que el empleador debe cumplir.

La juventud es una etapa de cambios y decisiones importantes para la vida, durante este periodo los jovenes
forman familia e inician su vidas laboral. Existen dos factores importantes para el inicio de la vida laboral:

¢+ La situacion

" econdmica que viven

muchas familias en
el pais, conlleva a que

algunos jovenes menores de

edad trabajen para ayudar

economicamente a sus familias.

El Codigo de Trabajo
regula los derechos y
obligaciones del patrono
y trabajador, las condiciones de
trabajo, el salario minimo y la
edad para comenzar a trabajar.

Es importante desarrollar conocimientos, actitudes y habilidades que nos permitan iniciarnos en el mundo
laboral y mejorar nuestras oportunidades, a estas se les conoce como competencias laborales.

Para desarrollar un trabajo debes contar con conocimientos generales que utilizas en diferentes profesiones
y otros mas especificos para trabajos concretos a los que se les llama conocimientos técnicos. Por ejemplo,
si trabajas en un taller reparando carros necesitas conocimientos especificos sobre mecanica.




Es importante también mencionar la
conducta y comportamientos que te ayudaran
a desarrollar mejor tu trabajo. Por ejemplo ser responsable
con el horario para atender un negocio o trabajo, la amabilidad y
respeto con el que trates a las personas.

Competencia basica, por ejemplo, leer y escribir correctamente,
realizar las sumas y restas, es importante para darle una factura a un
cliente y el vuelto correctamente.

Competencias laborales:

Por ejemplo, si trabajas en un taller reparando carros
necesitas conocimientos especificos
sobre mecanica.

A continuacion te invitamos a identificar y analizar tus competencias
para desarrollar un trabajo:

Competencias Competencias
Conductuales Laborales

Competencias Basicas

Es importante conocerte y conocer las competencias con las que cuentas, te serviran para identificar lo que
has aprendido, tus habilidades y actitudes. También es importante pensar en tus intereses y trabajar en tus
habilidades y aprendizajes para desarrollarlos.

Al buscar un trabajo, los empleadores realizan un proceso de seleccion que les permite decidirse por
la persona que tiene las habilidades y conocimientos que requieren para un trabajo. A continuacion se
presentan algunas herramientas que pueden ser Utiles de manera que las uses de la mejor forma.

I. Curriculo de vida. También se le llama hoja de vida, es la principal herramienta del candidato que busca
un empleo, alli puedes reflejar tus conocimientos y experiencias. Contiene datos personales (por ejemplo:
nombre, nimero de teléfono), estudios y experiencia de trabajo; puedes adjuntarle tus constancias de
empleo, de estudios y cartas de recomendacion.
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Datos personales:

Nombre y apellido:

Curriculo de vida

Lugar de nacimiento:

DPI:

Direccion:

Correo electronico:

Teléfono:

Estudios realizados:

Cursos recibidos:

Experiencia laboral:

Referencias laborales:




2. Formularios especificos o solicitudes. Las empresas y oficinas que buscan personas generalmente
tienen sus propios formularios con datos que les interesa. Es importante responder lo que piden con
mucha atencion y ser claro en lo que escribes, este formulario también es parte de tu presentacion
personal.

7

Hoja de solicitud de empleo

Encabezado:
* Solicitud de empleo
* Nombre de la empresa

¢ Instrucciones:

Datos personales:

* Nombre y apellido

* Domicilio

* Teléfono

* Estado civil

* Sexo

* Fecha y lugar de nacimiento
* DPI

Datos de estudios realizados:
* Nivel primaria

* Nivel basico

* Nivel medio

* Otros

Experiencia profesional, en
ocupaciones o en empleos
anteriores:

* Nombre de la empresa
* Puesto que ocupaste
* Tiempo que laboraste y motivo de retiro

Referencias Fecha y firma del
solicitante:

* Laborales
* Nombre y apellido
* Donde trabaja y puesto que ocupa

* Teléfono

Lugar:

J

3. Entrevista. Es una conversacion con la persona encargada de seleccionar personal en una empresa,
sirve para conocerte y saber si cumples los requisitos del puesto. Debes ser sincero y responder con
honestidad, hablar claro.
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También se pueden realizar
actividades para crear negocios,
empresas y productos. A las personas
con capacidad para descubrir estas
oportunidades y conseguir recursos se les
llama emprendimientos.

Para ser buenos emprendedores necesitamos las oportunidades que nos ofrece la vida, los espacios donde
participamos de forma que podamos mejorar nuestra calidad de vida.

Existen algunas caracteristicas que nos ayudan a ser buenos emprendedores,a continuacion las presentamos:

Caracteristica emprendedora Descripcion

Creatividad Tener ideas nuevas y Uutiles.
Capacidad de dirigir y motivar a personas Saber presentar nuestras ideas a otras personas.
Capacidad de trabajo Llevar a la practica la actividad que contribuye a

alcanzar la meta, ser fuertes y no sentirnos frustrados
cuando las cosas no salen como esperabamos.

Capacidad de adaptacién al cambio Cuando desarrollamos ideas nuevas podemos en-
contrar dificultades lo que nos llevara a tomar nue-
vas decisiones considerando aspectos nuevos.

Capacidad para mantener relaciones con otros Cultivar la relacion con otras personas y grupos.




Contar con el apoyo familiar puede ayudarte a desarrollar tus ideas y caracteristicas emprendedoras, no
tengas miedo de plantear tus opciones de forma creativa y novedosa.

Las personas emprendedoras demuestran un alto grado de confianza en si mismas y tienen fe en lo que
hacen y en sus capacidades, es importante también el compromiso y actitud positiva para hacer lo que se
quiere y desea.

Emprender un nuevo negocio o idea implica tomar riesgos, ser luchador ante los obstaculos y retos que se
presentan.

Si eres un emprendedor o un empleado lo mas importante es amar lo que haces y tener claridad de tus
metas y objetivos de vida para que esto te motive a trabajar.

Ahora analiza y responde a las siguientes preguntas:

Responde si o no.

(Disfrutas descubriendo cosas nuevas!?

{Tienes confianza en tus posibilidades y capacidades?

{Mantienes tus compromisos?

i{Te gusta tomar la iniciativa?

{Te consideras una persona responsable?

¢{Eres una persona creativa?

{Tienes claros los objetivos cuando quieres algo?

{Te gusta tomar riesgos!?

{Sabes trabajar en equipo?

{Te consideras un lider?

Si respondiste afirmativamente a las preguntas planteadas es muy probable que cuentes con caracteristicas
emprendedoras.
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No
hay una
receta unica, ni una
varita magica para poderle
asegurar que un emprendedor
tendra como: la determinacion, nivel de
tolerancia a la frustracion, respuesta
ante los obstaculos, perseverancia,
responsabilidad y valores personales
pueden ayudarte a alcanzarel

Para ser buenos
emprendedores
necesitamos aprovechar las
oportunidades que nos ofrece la vida, los
espacios donde interactuamos, en estos
se puede acceder a oportunidades que
nos permiten mejorar nuestra calidad
de vida.
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