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Para la elaboración de este Trabajo Final de Grado ha sido necesario analizar todas 

las competencias que deberían haber sido adquiridas por los alumnos en el transcurso 

de su carrera universitaria, como estudiantes de Administración y Dirección de 

Empresas de la Universidad de Jaén.  

 

En primer lugar, se diferencia entre competencias genéricas y específicas. En 

segundo lugar, se elaborarán unas tablas resumen cuya finalidad es diferenciar entre 

competencias desarrolladas y no desarrolladas. Posteriormente, se explicarán 

aquellas tareas que han contribuido al desarrollo de estas competencias, y se 

propondrán distintas actividades para las competencias que no han sido 

desarrolladas. El siguiente paso sería evaluar mi propio proceso de aprendizaje, 

comprobando si las evidencias aportadas han contribuido al resultado esperado.  

 

Además, se ha accedido a distintas fuentes de información, tanto primarias como 

secundarias, para garantizar una mejor comprensión y análisis de los conceptos clave.  

 

Todas las fuentes consultadas y referenciadas en el apartado “Bibliografía” han 

proporcionado datos interesantes para la realización de este trabajo, con la intención 

de que fueran lo más objetivos y fidedignos posibles. 

 

SUMMARY. 

 

In order to prepare this Final Degree Project, it has been necessary to analyze all 

the competencies that should have been acquired by students during their university 

career, as Business Administration and Management students at the University of 

Jaén. 

 

First, a distinction is made between generic and specific competencies. Second, 

summary tables will be drawn up whose purpose is to differentiate between 

developed and undeveloped skills. Subsequently, those tasks that have contributed to 

the development of these competences will be explained, and different activities will 
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be proposed for the competencies that have not been developed. The next step would 

be to evaluate my own learning process, checking if the evidence provided has 

contributed to the expected result. 

 

In addition, different sources of information, both primary and secondary, have 

been accessed to ensure a better understanding and analysis of key concepts. 

 

All the sources consulted and referenced in the “Bibliography” section have 

provided interesting data for the realization of this work, with the intention that they 

were as objective and reliable as possible. 

  

 

El origen del portafolio surge de profesiones conectadas mayormente con las artes, 

la publicidad o las finanzas. Así lo manifiestan Danyelson y Abrutyn (1999): “Los 

portafolios, desde luego, no son una invención reciente. El concepto existe desde 

hace mucho en numerosos ámbitos fuera del aula. Artistas, arquitectos y fotógrafos 

lo usan para presentar su trabajo a clientes potenciales”.  

 

De tal modo, el uso que se dio al portafolio en diversas profesiones hace que sea 

el método, a través del cual, los profesionales evidencian sus conocimientos, 

habilidades y competencias, para ser evaluados por el destinatario de dicho 

portafolio. 

 

Según Lyons (1999), el portafolio se empieza a utilizar en el entorno educativo, 

especialmente en EEUU, debido al descontento existente en los años 70 y 80 con las 

escuelas norteamericanas, las cuales usaban métodos de evaluación demasiado 

cuantitativos.  

 

También es importante señalar qué es un portafolio y cuál es su función. Para ello 

me valgo de las siguientes definiciones:  

 

Esta primera, es aportada por Barberà (2006): “Sistema de evaluación integrado 

en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Consiste en una selección de 
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evidencias/muestras que tiene que recoger y aportar el estudiante a lo largo de un 

periodo de tiempo determinado y que responde a un objetivo concreto. Estas 

evidencias permiten al alumnado demostrar que está aprendiendo, a la vez que 

posibilitan al profesor un seguimiento del progreso de este aprendizaje”. 

 

Según Kingmore (1993), “un portafolio tiene que ser algo más que <<cosas>> 

que los alumnos producen y los docentes guardan. Los portafolios de productos 

implican una reunión sistemática de materiales de los alumnos coherentemente 

usados por la mayoría o todos los maestros y estudiantes en las áreas de contenidos 

curriculares y en todo el distrito escolar, con el fin de validar el crecimiento y las 

aptitudes”. 

 

Las definiciones anteriores tienen ciertos aspectos en común: los portafolios son 

recopilaciones de las actividades realizadas por los alumnos, estas recopilaciones son 

premeditadas y no fortuitas, los portafolios dan al alumno la oportunidad de 

interpretar su trabajo o meditar sobre él.  

 

Con la ayuda de las definiciones anteriores, he podido deducir que el objetivo del 

portafolio es que el alumno sea capaz de reflexionar sobre su propio trabajo e 

interpretarlo correctamente, con el fin de que el profesorado obtenga una visión del 

aprendizaje obtenido por el mismo. 

 

Por tanto, el objetivo de este TFG es mostrar el esfuerzo, avance, habilidades y 

competencias que he obtenido a lo largo de estos cuatro años como estudiante del 

grado de Administración y Dirección de Empresas.  

 

2.1 Elaboración del portafolio.  

 

Para evaluar el aprendizaje obtenido por el alumno, se distinguen cuatro etapas 

esenciales (Barberá, Bautista, Espasa y Guasch, 2006): 

 

1. Recolección de evidencias: Consiste en reunir las evidencias del proceso de 

aprendizaje a través de las actividades, proyectos, tareas… que se han 

llevado a cabo. 



Portafolio de competencias  Grado en Administración y Dirección de Empresas. 

4 
 

 

2. Selección de evidencias: Escoger aquellas que mejor representen las 

competencias que se quieren exponer.  

 

3. Reflexión de las evidencias: Observar dichas evidencias en función de los 

resultados que se quieren conseguir, evaluar el proceso de aprendizaje y 

establecer propósitos que ayuden a mejorar.  

 

4. Publicación del portafolio: Presentarlo al público objetivo para demostrar 

los conocimientos adquiridos por el alumno, aportando sus propias 

reflexiones.  

 

Para completar estas fases, hago uso de las distintas guías docentes de las 

asignaturas que me han sido impartidas en estos cuatro años de formación.  

 

 

Según la OCDE (2002), “una competencia es la capacidad para responder a las 

demandas y llevar a cabo tareas de forma adecuada. Cada competencia se construye 

a través de la combinación de habilidades cognitivas y prácticas, conocimiento 

(incluyendo el conocimiento tácito), motivación, valores, actitudes, emociones y 

otros componentes sociales y conductuales”. 

 

Como se ha explicado anteriormente, se clasificará entre competencias generales 

y específicas.  

 

Se marcarán de color verde aquellas competencias que han sido desarrolladas, de 

color naranja las que han sido parcialmente desarrolladas, y de rojo las no 

desarrolladas.  

 

3.1 Competencias generales.  

 

Según Mendoza (2013), “las competencias genéricas son aquellas se refieren 

al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que están 
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relacionados entre sí, ya que en combinación, permiten el desempeño 

satisfactorio de la persona que aspira a alcanzar metas superiores a las básicas”. 

 

Son aquellas relacionadas con las cualidades que posee cada alumno, es decir, 

con sus habilidades o actitudes, y que le pueden suponer un mayor rendimiento 

académico.  

 

Tabla 1: Competencias generales. 

CÓDIGO DENOMINACIÓN 

G1 Poseer y comprender conocimientos básicos generales y los conocimientos 

del área de la Administración y Dirección de Empresas que se reflejan en 

libros de texto avanzados 

G02 Tener capacidad de análisis y síntesis.  

CG3 Capacidad de organización y planificación 

G4 Tener capacidad de organizar y planificar. 

CG4 Habilidad de comunicación oral y escrita en lengua castellana. 

G6 Derivar de los datos información relevante imposible de reconocer por los 

no especialistas del área de Administración y Dirección de Empresas. 

 

G7 

Ser capaz de reunir e interpretar datos e información relevantes en el área de 

Administración y Dirección de empresas para emitir juicios que incluyan 

una reflexión sobre temas relevantes de índole social, científica o ética. 

G8 Adquirir habilidades y dominar herramientas informáticas aplicadas a las 

diferentes materias propias de la Administración y Dirección de Empresas. 

G9 Usar la tecnología de la información y las comunicaciones en todo el 

desempeño de un profesional de administración y dirección de empresas. 

G10 Ser capaz de redactar informes o documentos relativos al área de 

Administración y Dirección de Empresas. 

G12 Ser capaz de tomar decisiones. 

G14 Ser capaz de trabajar en equipo. 

G15 Tener habilidades para trabajar bajo presión. 
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G17 Ser capaz de transmitir información, ideas, problemas y soluciones a un 

público tanto especializado en el área de Administración y Dirección de 

empresas como no especializado. 

G19 Habilidades en las relaciones interpersonales.  

G21 Aplicar conocimientos básicos generales y propios de los profesionales del 

área de Administración y Dirección de Empresas a la práctica. 

G22 Poseer competencias propias de los administradores y directores de 

empresas y que suelen demostrarse por medio de la elaboración y defensa 

de argumentos y la resolución de problemas. 

G23 Ser capaz de trabajar de forma autónoma. 

 

G24 

Ser capaz de adquirir conocimientos y habilidades que les permitan 

emprender estudios posteriores de administración y dirección de empresas 

con cierta autonomía y rapidez. 

G25 Poseer motivación por la calidad. 

G26 Fomentar el espíritu emprendedor. 

 

G27 

Conocer y aplicar las técnicas necesarias para la toma de decisiones, bajo un 

enfoque científico, en el ámbito empresarial (asignación de recursos, 

planificación de actividades para la obtención de un resultado óptimo, 

reducción de costos, políticas óptimas de precio...) 

G28 Capacidad crítica y autocrítica. 

G29 Conocer y comprender la responsabilidad social derivada de las actuaciones 

empresariales. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

3.2 Competencias específicas.  

 

Para Mendoza (2013), son aquellas que “se adquieren con la transmisión y 

asimilación por parte de la persona, a partir de una serie de contenidos relativos a las 

áreas básicas del saber humanístico; conceptos, teorías, conocimientos instrumentales, 

habilidades de investigación, formas de aplicación o estilos de trabajo que definen una 

disciplina concreta”. 

 

Es decir, son aquellas que requieren conocimientos de un campo concreto.  
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Tabla 2: Competencias específicas. 

CÓDIGO DENOMINACIÓN 

E3 Valorar a partir de los registros relevantes de información la situación y 

previsible evolución de una empresa. 

E4/E5 Emitir informes de asesoramiento sobre situaciones concretas de 

empresas y mercados. 

 

E6 

Entender el impacto del entorno histórico-jurídico-económico en la 

empresa, como resultado y aplicación de representaciones teóricas o 

formales acerca de cómo funciona la economía. 

 

E7 

Conocer y aplicar conceptos básicos de: a) Historia Económica, b) 

Derecho, c) Dirección de Empresas, d) Matemáticas, e) Estadística, f) 

Economía, g) Microeconomía, h) Contabilidad, i) Finanzas, j) Marketing, 

k) Macroeconomía y l) de la Inferencia Estadística. 

E8 Utilizar las herramientas de naturaleza cuantitativa afines al área de 

Administración y Dirección de Empresas. 

E9 Ser capaz de modelizar situaciones empresariales. 

E11 Ser capaz de analizar y diseñar la estructura organizativa. 

E12 Tener una visión estratégica de la dirección de empresas 

E12A Tener una visión estratégica de la dirección de empresas en conexión con 

los recursos humanos. 

E12B Tener una visión estratégica de la dirección de empresas en un contexto 

internacional. 

E13 Conocimiento de las funciones y actividades desempeñadas por los 

departamentos de Recursos Humanos.  

E14 Ser capaz de dirigir las operaciones y organizar la producción. 

E15 Conocer la determinación de los principales indicadores y agregados 

económicos así como su impacto en las decisiones de la empresa. 

E16 Conocer e interpretar el contexto económico nacional e internacional que 

rodea a la empresa así como interpretar su impacto en la misma. 

E16A Conocer e interpretar el impacto en las empresas de la globalización y del 

proceso de integración europea. 
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E17 

Ser capaz de elaborar e interpretar la información contable, tanto la 

financiera, destinada a los usuarios externos, como la interna, destinada 

al control de gestión y la toma de decisiones.  

E18 Ser capaz de comprender los distintos tipos de operaciones financieras, 

tanto en ambiente de certeza, como de riesgo e incertidumbre. 

E19 Resolver problemas de valoración financiera tanto de decisiones de 

financiación como de inversión empresarial. 

E20 Adquirir habilidades y dominar herramientas informáticas aplicadas a 

gestión financiera/contable. 

CE20 Conocer y aplicar los conceptos básicos de Administración de Empresas. 

E21 Ser capaz de diseñar e implantar las estrategias de marketing. 

E22 Conocer y evaluar el mercado y el entorno integrado dentro del sistema 

de información del marketing. 

 

E23 

Comprender los procesos de aparición, innovación y desarrollo de la 

empresa y fomento del espíritu emprendedor, así como de la ética 

empresarial. 

CE23 Conocer y aplicar los conceptos básicos de Marketing. 

 

 

E24 

Ser capaz de aplicar los conocimientos teóricos, metodológicos y de 

técnicas (del área de la administración y dirección de empresas) de forma 

conjunta, adquiridas a lo largo de la formación, trabajando en equipo y 

desarrollando las habilidades y destrezas de un profesional de 

administración y dirección de empresas. 

 

E26 

Conocer e interpretar el impacto en las empresas de las relaciones 

productivas, comerciales y financieras que se dan en el contexto nacional 

e internacional. 

 

E27 

Ser capaz de utilizar conocimientos, estados y datos contables en 

diferentes tareas directivas: toma de decisiones, rendición de cuentas, 

elección de políticas. 

 

 

 

E28 

Identificar, conocer y en su caso poder utilizar o gestionar las instituciones 

jurídicas que regulan el mercado de trabajo, los supuestos que deben de 

formalizarse como contratos de trabajo, vicisitudes y las posibles causas 

de su extinción y los sujetos colectivos del ámbito laboral y sus 
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instituciones básicas. Asimismo, conocer los poderes y deberes del 

empresario en la relación de trabajo. 

E29 Desarrollar la capacidad para el manejo de las fuentes jurídicas y para 

entender o interpretar los textos jurídicos.  

E30 Ser capaz de resolver problemas de índole económico. 

E31 Contextualizar problemas actuales desde el punto de vista del análisis 

económico. 

E32 Contextualizar problemas actuales desde el punto de vista del análisis 

macroeconómico. 

 

E33 

Ser capaz de medir, valorar y registrar los hechos económicos-financieros 

derivados de la actividad de las unidades económicas. 

E34 Conocer y aplicar conceptos básicos de Econometría 

E35 Desarrollar la capacidad para trabajar en entornos diversos y 

multiculturales. 

E36 Conocer y ser capaz de aplicar la normativa contable vigente en nuestro 

país.  

E37 Ser capaz de comprender la naturaleza y características de los distintos 

instrumentos y mercados financieros. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

3.3 Síntesis de competencias. 

  

Para la obtención de la totalidad de las competencias, ha sido necesario recurrir a 

las guías docente de las asignaturas que he cursado durante estos años de formación.  

 

De estas guías, he obtenido una totalidad de 61 competencias, 24 de ellas 

generales y 37 específicas.  

 

Si hablamos de competencias desarrolladas, estas se corresponden con un total de 

47, siendo 19 de carácter genérico y 28 de carácter específico.  

 

En cuanto a las no desarrolladas, hay un total de 4, de las cuales 2 son genéricas y 

otras 2 son específicas.  
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Respecto a las desarrolladas parcialmente, hablamos de un total de 7 

competencias, de las cuales 3 son genéricas y 7 son específicas.  

 

Con la intención de obtener unas ideas claras sobre los cuadros anteriores, así 

como su respectiva explicación, he realizado unos gráficos para facilitar el análisis de las 

competencias.  

 

Estos gráficos también distinguen entre competencias generales y específicas, 

para posteriormente sacar las conclusiones oportunas.  

 

Gráfico 1: Competencias generales. 

Fuente: Elaboración propia.  

 

Gráfico 2: Competencias específicas 

Fuente: Elaboración propia.  
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Como se puede observar, el 80% de las competencias generales han sido 

desarrolladas, por lo que el alumno cuenta con los conocimientos necesarios para 

llevar a cabo una tarea que no requiere unos conocimientos especiales.  

 

Por otro lado, el 77% de las competencias específicas se han desarrollado lo que 

indica que el alumno cuenta con los conocimientos necesarios para aplicarlos a un área 

de trabajo concreta, como es en este caso la Administración y Dirección de Empresas.  

 

Las competencias generales que se han desarrollado parcialmente representan un 

12%, frente a un 16% de las competencias específicas.  

 

Las competencias que considero desarrolladas parcialmente se deben 

principalmente al siguiente motivo: Por ejemplo, en asignaturas como Econometría, 

Investigación Operativa o de mercados, se han utilizado programas informáticos que 

complementan a la parte teórica de la asignatura.  

 

Sin embargo, en otras asignaturas no ha sido así, como ocurre con Contabilidad 

Financiera. Esta asignatura la considero una de las más importantes de nuestra carrera 

universitaria, y sería conveniente aprender a manejar un programa contable.  

 

Aunque he de destacar que la Universidad de Jaén imparte un curso de ContaSol, 

el cual es de gran utilidad para el alumnado a la hora de incorporarse al mercado 

laboral. Sin embargo, sería interesante incluirlo en la guía docente de la asignatura, 

como ocurre en el resto de asignaturas.  

 

Las competencias no desarrolladas representan tan solo un 8%, en ambos casos, 

genéricas y específicas.  

 

Personalmente, me siento realmente satisfecha ya que las competencias no 

desarrolladas se corresponden con un porcentaje muy bajo, lo que indica la excelente 

labor realizada por la Universidad de Jaén y por el profesorado, para que el alumnado 

obtenga los conocimientos necesarios de la Administración y Dirección de Empresas 
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A continuación, he seleccionado cuatro competencias que bajo mi parecer han 

sido desarrolladas. Dos de ellas serán específicas y otras dos serán generales. 

Además, se aportarán evidencias para justificar que dichas competencias han sido 

desarrolladas. Estas evidencias consisten en los programas utilizados, tareas o 

trabajos realizados.  

 

Para cada una de estas competencias, se desarrollarán las etapas correspondientes 

a la elaboración de un portafolio según Barberá.  

 

4.1 Ser capaz de comprender los distintos tipos de operaciones financieras, 

tanto en ambiente de certeza, como de riesgo e incertidumbre (E18). 

 

Según Arias y Lasa (2016), “una operación financiera es toda acción 

encaminada a la sustitución, en un momento determinado de tiempo, de uno o 

varios capitales por otro u otros equivalentes en diferentes momentos del tiempo, 

aplicando una determinada ley financiera”.  

 

Arias y Lasa (2016), distinguen cuatro tipos de operaciones financieras: 

-  Según el horizonte temporal: operaciones a corto plazo y a largo plazo. 

- Según la ley financiera aplicada: operaciones de capitalización u 

operaciones de descuento o actualización.  

 

Otros autores como Levenfeld y de la Maza (1997), coinciden con Arias y Lasa 

(2016) en las clasificaciones anteriores, y además incluyen otras:  

- Dependiendo de la certeza, la cuantía y el momento: Operaciones 

financieras ciertas y operaciones financieras aleatorias.  

- Dependiendo de la distribución temporal de los componentes de la 

operación: operaciones simples y operaciones compuestas.  

 

Esta competencia corresponde a las asignaturas de Introducción a las finanzas 

y Dirección Financiera I, en las que efectivamente, los alumnos aprendemos 
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aplicar la ley financiera y valoramos inversiones en condiciones de certeza y 

riesgo.  

 

Lo anteriormente citado se realiza fácilmente con el programa Excel de 

Microsoft Office, empleando las fórmulas del mismo. 

 

4.1.1 Evidencia seleccionada.  

 

A continuación, se muestran varias evidencias a través de Excel, con la 

resolución de tres ejercicios prácticos. El primero, está enfocado a 

comprender los tipos de operaciones financieras aplicando la ley financiera.  

El segundo, se basa en valorar una inversión en condiciones de certeza o 

certidumbre. En el tercer ejercicio, se mide el riesgo en que puede incurrir 

una inversión financiera.    

 

Evidencia 1: Ser capaz de comprender los distintos tipos de 

operaciones financieras.  

Fuente: Elaboración propia. 
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Para la realización de este supuesto se aplica la ley financiera. Es decir, 

se llevan a cabo las fórmulas de capitalización o actualización, las cuales nos 

indican qué tipo de operación financiera estamos llevando a cabo.   

 

Con la evidencia aportada trato de justificar que el alumno es capaz de 

identificar qué tipo de operación está llevando a cabo a través de los datos 

que le aporta el supuesto.  

 

Con estos datos, el alumno sabe si está llevando a cabo una operación 

financiera de capitalización o de actualización, si se trata de una operación 

cierta o aleatoria, si es una operación simple o compuesta, así como también 

le permite diferenciar entre una operación a largo o a corto plazo.  

 

En este caso de la evidencia aportada, se lleva a cabo una operación de 

capitalización, en la que se calcula el valor de un capital actual en el futuro. 

También, se aprecia que es una operación a largo plazo, puesto que la 

duración de la misma es superior a un año. Se trataría de una operación cierta, 

puesto que la cuantía y el vencimiento son conocidos desde el principio. Así 

como también es una operación simple, puesto que solo operamos con un 

único capital.  

 

Evidencia 2: Valoración de una inversión en condiciones de 

certidumbre.  

Fuente: Elaboración propia. 
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Según la Real Academia de la Lengua Española (en adelante RAE), 

certeza se refiere a “conocimiento seguro y claro de algo”.  

 

En términos financieros, entiendo que certeza o certidumbre supone 

conocer el valor que tomarán ciertos indicadores (VAN, TIR…) en el futuro.  

 

En este supuesto práctico se analiza una inversión, en la que intervienen 

todo tipo de operaciones financieras (préstamos, subvenciones, leasing…). 

También debemos calcular otros indicadores (VAN, TIR, rentabilidad, plazo 

de recuperación…) que nos ayudan a saber si la inversión que se desea llevar 

a cabo es viable o no.  

 

Por tanto, el cálculo de estos indicadores contribuye a desarrollar una 

parte de esta competencia, que es comprender una operación financiera en 

condiciones de certidumbre, ya que se conocen todos los datos de la 

operación.  

 

Para concluir esta competencia, se aporta una última evidencia con la 

que trato de justificar cómo se mide el riesgo de una determinada operación 

financiera.  

 

Evidencia 3: Valoración de una inversión en condiciones de riesgo.  

Fuente: Elaboración propia.  

 

La RAE define el riesgo como “contingencia o proximidad de un 

daño”. 
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En este caso, considero que el riesgo es la probabilidad de que una 

determinada inversión tenga unos resultados negativos para la empresa. 

 

Con este supuesto se puede extraer una previsión de la inversión que se 

quiere realizar, de la rentabilidad que se puede obtener con ella y del riesgo 

asociado a dicha rentabilidad.  

 

Se trabaja con datos desconocidos, pero si sabemos cómo se comportan 

estadísticamente, por lo que la evidencia aportada muestra que se trata de una 

operación aleatoria, y con los resultados obtenidos, el alumno es capaz de 

identificar si se trata de una operación financiera arriesgada o no. 

 

4.2 Conocimiento de las funciones y actividades desempeñadas por los 

departamentos de recursos humanos (E13).  

 

Esta competencia corresponde a la asignatura de Gestión de Recursos 

Humanos (2º Curso, 1er cuatrimestre).  

 

Según Dessler (2009), “la administración de recursos humanos se refiere a 

las prácticas y a las políticas necesarias para manejar los asuntos que tienen que 

ver con las relaciones personales de la función gerencial; en específico, se trata 

de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un 

código de ética y trato justo para los empleados de la organización”. 

 

Respecto a las funciones del departamento de RRHH, Dessler (2009) destaca 

las siguientes: 

  

• Reclutamiento y selección del personal: Atraer a potenciales trabajadores 

con las aptitudes y experiencia necesarias para el puesto de trabajo.  

 

• Capacitación, desarrollo y remuneración del mismo: La capacitación 

hace referencia a la necesidad de adaptación de la plantilla a los cambios 

que se pueden incorporar a su rutina laboral.  
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• Administración de las relaciones con los trabajadores: Consiste en 

fomentar un buen clima dentro de las oficinas y una buena relación 

laboral entre empresa y trabajadores, tratando de resolver los posibles 

conflictos que se puedan presentar, permitiendo una comunicación fluida 

entre ambos, y que además se sientan satisfechos con esta relación. 

 

4.2.1 Evidencia seleccionada.  

 

Para justificar el desarrollo de la competencia, he seleccionado dos 

trabajos. 

  

Evidencia 4: Trabajo cuya finalidad es conocer la política de RRHH seguida 

por Nike. 

Fuente: Elaboración propia.  
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Evidencia 5: Análisis de un puesto de trabajo, proceso de reclutamiento y 

selección del personal.  

Fuente: Elaboración propia. 

 

Estas evidencias ayudan al desarrollo de la competencia en el sentido 

de que el alumno con la teoría explicada en clase, cuenta con unos 

conocimientos básicos, pero estos trabajos los refuerzan, porque ayudan a 

conocer cómo toman las empresas en la práctica decisiones relativas al 

departamento de RRHH.  

 

Por ejemplo, cómo se recluta al personal: mediante un anuncio en un 

periódico, a través de redes sociales como Linkedin o si por el contrario la 

empresa utiliza su propia plataforma de empleo. 

 

Otros aspectos son: cómo funciona el proceso de selección, si se hace 

por entrevista, dinámicas grupales… Si existen unos requisitos mínimos para 

cubrir el puesto, cómo la empresa motiva a sus trabajadores, qué procesos de 

formación les ofrece o cómo establece sus remuneraciones, es decir, a qué 

convenio se ajusta para establecer los salarios.  
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Al tener que buscar información sobre empresas reales, el alumno 

puede descubrir que existen otros aspectos de los RRHH distintos a los 

explicados en clase, por lo que ya está aumentando su conocimiento en este 

ámbito.  

 

Además, que el alumno conozca cómo las empresas toman en la 

realidad las decisiones relacionadas al ámbito de RRHH, le resulta muy útil, 

principalmente a la hora de buscar un empleo. 

 

4.3 Tener capacidad de análisis y síntesis (G3).  

 

Para comprender mejor esta competencia voy a separar análisis y síntesis.  

 

La RAE define análisis como “distinción y separación de las partes de algo 

para conocer su composición. Estudio detallado de algo, especialmente de una 

obra o un escrito”. 

 

Para la RAE, la síntesis es “composición de un todo por sus partes. Suma y 

compendio de una materia o cosa”. 

 

Por otro lado, Rivas (2015) define síntesis literaria como “escrito que se 

elabora para extraer y hacer notar las ideas principales de un texto 

seleccionado”. 

 

4.3.1 Evidencia seleccionada.  

 

Esta competencia se encuentra en la guía docente de varias asignaturas, 

pero he escogido la asignatura de Historia Económica (1er curso, 1er 

cuatrimestre) para justificar su desarrollo. 
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Evidencia 6: Supuesto práctico realizado por el alumno. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Para desarrollar la capacidad de análisis el alumno debe realizar un 

comentario de un documento histórico dividido por partes: descripción, idea 

principal, contexto, análisis y conclusión.  

 

Para la síntesis, como ya se ha explicado anteriormente, el alumno 

extrae las ideas principales sobre el documento histórico. 

 

Por tanto, esta evidencia contribuye al desarrollo de la competencia G3 

de la siguiente forma:  

 

Se lee o se examina con atención el material para detectar las ideas 

principales y también posibles incongruencias.  
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En el caso de tener alguna incongruencia, el alumno recurre a fuentes 

de información adicional, para profundizar en aquellos aspectos que no 

conoce y poder sacar sus propias conclusiones. Todo esto contribuye a que el 

alumno exponga conocimientos que no aparecen en el contenido del 

documento histórico.  

 

De esta manera, se realiza un análisis detallado del documento por parte 

del alumno.  

 

Por último, se contribuye a la síntesis ya que el alumno tiene que 

meditar sobre las conclusiones que ha obtenido y debe saber cómo 

exponerlas. Es decir, el alumno debe de entrelazar aquellos conocimientos 

que desconocía y que ha obtenido mediante el análisis, con el contenido del 

documento, para que así las ideas principales identificadas no sean erróneas.  

 

4.4 Ser capaz de trabajar de forma autónoma (G23).  

 

Trabajar de forma autónoma implica ser capaz de llevar a cabo actividades 

de cualquier índole con una autonomía íntegra, sin recibir apoyo de otros 

compañeros.  

 

4.4.1 Evidencia seleccionada. 

 

Para justificar el desarrollo de esta competencia he escogido la 

asignatura “Economía Española” (3er curso, 2º cuatrimestre).  

 

En esta asignatura las actividades propuestas no se realizaban en 

grupo, por lo que era fundamental la comprensión individualizada por parte 

del alumnado.  

 

Como evidencia aportaré la respuesta a una actividad propuesta por el 

profesor, que consistía en interpretar los datos del PIB extraídos de una tabla.  
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Evidencia 7: Supuesto práctico sobre el PIB.  

Fuente: Elaboración propia.  

 

Con esta actividad se muestran los conocimientos que el alumno posee 

con carácter individual, lo que supone no contar con la ayuda y el aliento de 

los compañeros.  

 

Mediante esta evidencia trato de mostrar que el alumno es capaz de 

trabajar de forma autónoma, sin necesidad de trabajos en grupo, sacando sus 

propias conclusiones o ideas. Además, el alumno de esta manera, elige la 

forma de la que quiere trabajar, sin tener que adaptarse a las necesidades que 

requiere un grupo de trabajo. 

 

Para concluir esta competencia y como opinión personal, considero que 

el trabajar de forma autónoma es bastante positivo para el alumno, puesto que 

aprende de sus propios errores y se responsabiliza totalmente del trabajo 

llevado a cabo.  

 

 

Al igual que con las competencias desarrolladas, se seleccionarán cuatro 

competencias, dos de ellas generales y dos específicas.  

 

5.1 Tener habilidades para trabajar bajo presión (G15).  

 

Esta competencia, también conocida como resiliencia, corresponde a la 

asignatura Administración y dirección de la producción.  
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Para Alles (2003), trabajar bajo presión es la “habilidad para seguir actuando 

con eficacia en situaciones de presión de tiempo y de desacuerdo, oposición y 

diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar con alto desempeño en 

situaciones de mucha exigencia”. 

 

Considero que esta habilidad no ha sido desarrollada puesto que esta 

asignatura bajo mi punto de vista es puramente teórica, y los supuestos prácticos 

se basan en aplicar la teoría estudiada. Es importante tener en cuenta que en toda 

empresa pueden presentarse imprevistos, por lo que sería interesante enfocar de 

esta manera los supuestos prácticos.  

 

Por ejemplo, en la Universidad de Granada cada tarea práctica de esta 

asignatura está enfocada a una habilidad concreta, para así poder desarrollar 

correctamente las aptitudes requeridas por la asignatura. Sin embargo, me ha sido 

imposible encontrar información sobre la forma en que se realiza dicha tarea, así 

que propondré una de mi propia cosecha.  

 

Para su desarrollo el alumno debe realizar un supuesto basado en la matriz 

urgente/importante, también denominada matriz Eisenhower, la cual fue estudiada 

minuciosamente por Covey (2003).  

 

Esta matriz sirve de gran utilidad a la hora de aprender a trabajar bajo presión. 

Con ella, el alumno debe saber gestionar el tiempo de que dispone teniendo en 

cuenta dos criterios: importancia y urgencia.  

 

Hay que diferenciar las tareas que son importantes de las que no lo son.  

 

En primer lugar, debe realizar aquellas consideradas importantes y urgentes. 

 

Seguidamente, aquellas actividades importantes pero que no requieren 

urgencia, aunque es recomendable hacerlas próximamente para evitar que se 

vuelvan urgentes.  
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Después actividades urgentes, pero no importantes.  

 

En último lugar, aquellas que son irrelevantes y no urgentes pueden delegarse 

a terceras personas. 

 

A continuación, propongo un supuesto de elaboración propia para el 

desarrollo de la competencia G15:  

 

Supongamos que en su trabajo tiene pendiente de realizar el siguiente listado 

de tareas y que el tiempo disponible para su realización es muy limitado: 

- Solventar un fallo en una de las líneas de producción.  

- Un compañero que nos pide un documento.  

- Implantación de una estrategia comercial.  

- Contestar a una llamada de una agencia telefónica para mejorar nuestro 

servicio de internet y telefonía.  

 

Priorice estas actividades según la matriz Eisenhower estudiada por Covey S. 

(2003) y argumente su respuesta. 

 

En primer lugar, se debe solucionar el fallo existente en una de las líneas de 

producción, ya que esta tarea es urgente e importante.  

 

En segundo lugar, sería conveniente implantar una estrategia comercial. Esta 

tarea es importante, pero no requiere urgencia.  

 

En tercer lugar, debemos proporcionar el documento que nuestro compañero 

nos reclame. 

 

Por último, la actividad de atender a la llamada de una agencia telefónica, no 

es ni importante ni urgente, por lo que esta actividad se puede delegar. 

 

Con este supuesto, el alumno aprende a priorizar sobre su trabajo y a gestionar 

el tiempo de que dispone. Si bien es cierto que es un supuesto orientado 
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mayormente a la teoría, pero hay que tener en cuenta que debe ser una actividad 

viable y posible de hacer en clase, dados los recursos con los que cuenta el alumno.  

 

También es importante destacar que, para el desarrollo de esta competencia, 

habría que realizar este tipo de actividades habitualmente y de forma repetitiva, 

aumentando cada vez más el número de actividades a priorizar.  

 

5.2 Capacidad crítica y autocrítica (G28).  

 

Según la RAE, “crítica es analizar pormenorizadamente algo y valorarlo 

según los criterios propios de la materia de que se trate”. 

 

La crítica es la capacidad para analizar una situación y dar opinión sobre ello. 

 

La RAE también define la autocrítica como un “juicio crítico sobre obras o 

comportamientos propios”. 

 

La autocrítica permite a los alumnos asumir sus equivocaciones para poder 

corregirlas.  

 

La capacidad G28 la podemos encontrar en la asignatura Dirección 

Internacional y Cooperación Empresarial (4º curso, 1er cuatrimestre).  

 

Los supuestos de esta asignatura se basaban en analizar empresas reales y 

determinar qué tipo de empresa internacional es y qué estrategia puede seguir.  

 

Si bien, es cierto que entre algunas tipologías de empresas internacionales hay 

varias similitudes, lo que puede llevar a debate al alumno. 

 

Por tanto, considero de vital importancia realizar estos supuestos prácticos en 

forma de discusión, como se viene haciendo en la Universidad Pública de Navarra 

(UPNA).  
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Imagen 1: Metodología empleada en la UPNA para el desarrollo de la 

competencia G28. 

Fuente: Universidad Pública de Navarra.  

 

En la UPNA, esta competencia se desarrolla en la asignatura “Historia 

económica”. 

 

En nuestro caso, para la asignatura Dirección internacional y cooperación 

empresarial, sería adecuado realizar discusiones en clase, puesto que para un 

supuesto práctico puede haber varias respuestas válidas. Por este motivo, es 

fundamental que los alumnos debatan entre ellos qué respuesta consideran más 

correcta, y por qué, teniendo en cuenta que el profesor debe ser el moderador de 

dicho debate, y realizar una propuesta al final de éste. 

 

5.3 Identificar, conocer y poder utilizar las instituciones jurídicas que 

regulan el mercado de trabajo, los supuestos que deben de formalizarse, 

como contratos de trabajo, vicisitudes y las posibles causas de su extinción y 

los sujetos colectivos del ámbito laboral y sus instituciones básicas. Asimismo, 

conocer los poderes y deberes del empresario en la relación de trabajo (E28).  

 

 Esta competencia se encuentra en la asignatura de Introducción al Derecho 

(1er curso, 1er cuatrimestre).  

 

Considero crucial introducir en primer lugar ciertas definiciones 

relacionadas a esta competencia: 

 

De acuerdo con Caro (2000), “el derecho del trabajo es el conjunto de 

normas tendentes a regular las relaciones que se establecen por el hecho social 

del trabajo. Tiene su razón de ser en la necesidad de protección social de quienes 
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se hallan en una relación de trabajo dependiente o subordinada, excluyendo 

aquellas relaciones que se realizan de forma independiente que serán objeto de 

estudio de otras regulaciones”.  

 

Para Kiziryan (2015), “el mercado laboral es aquel donde confluyen la 

oferta y la demanda de trabajo. La oferta de trabajo está formada por el conjunto 

de trabajadores que están dispuestos a trabajar y la demanda de trabajo por el 

conjunto de empresas o empleadores que contratan a los trabajadores”. 

 

Según la RAE, un contrato de trabajo es aquel “contrato que tiene por objeto 

la prestación de un servicio de forma personal, voluntaria, remunerada, por 

cuenta de una tercera persona y dentro de su ámbito de dirección y organización, 

y otra que recibe los frutos del trabajo, el cual se denomina empleador o 

empresario”. 

 

Para ayudar al desarrollo de esta competencia, he seleccionado varios 

supuestos prácticos realizados en distintas universidades españolas: 
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Imagen 2: Supuesto práctico realizado en el grado de Derecho.  

Fuente: Universidad de Jaén.  
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Imagen 3: Supuesto práctico realizado en la UJA.  

Fuente: Proporcionado por alumno del grado de Derecho.  

 

Estos dos supuestos son realizados en el grado de Derecho de la Universidad 

de Jaén.  

 

Con estas prácticas el alumno muestra los conocimientos adquiridos en 

clase, explicando qué normas son aplicables al derecho laboral. Es decir, 

Constitución, leyes, Convenios Colectivos… Y justificando su respuesta, con el 

correspondiente uso de las fuentes jurídicas.  



Portafolio de competencias  Grado en Administración y Dirección de Empresas. 

30 
 

Imagen 4: Supuesto práctico realizado en la US. 

Fuente: Universidad de Sevilla. 
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Imagen 5: Supuesto práctico realizado en la US. 

Fuente: Universidad de Sevilla. 

 

Con estas dos últimas actividades, el alumno tiene que recurrir al Estatuto 

de los Trabajadores (ET) y conocer cómo funciona el mismo. 

   

Por tanto, las actividades propuestas con anterioridad favorecen el 

desarrollo de la competencia porque el alumno tiene que utilizar las normas, 



Portafolio de competencias  Grado en Administración y Dirección de Empresas. 

32 
 

leyes… que emanan de las instituciones jurídicas que regulan el derecho del 

trabajo, así como conocerlas bien para la correcta interpretación de la actividad. 

 

Además, para el desarrollo de esta competencia no es suficiente que el 

alumno tenga unos conocimientos teóricos sobre derecho laboral. Es necesario 

que estos conocimientos sepa aplicarlos a un caso real. Es decir, que sepa cuándo 

se aplica un artículo concreto del Estatuto de los Trabajadores, conozca el 

convenio colectivo que le corresponde a una actividad laboral cualquiera, para 

saber así cuáles son los derechos y obligaciones del empresario y del trabajador, 

entre otros muchos aspectos.  

 

5.4 Emitir informes de asesoramiento sobre situaciones concretas de 

empresas y mercados (E4). 

 

Si buscamos en internet podemos hallar numerosas definiciones de la 

palabra “asesorar”.  

 

Según la RAE, asesorar es “dar consejo o dictamen”. 

 

De acuerdo con la RAE, una asesoría es un “servicio profesional de 

información y consejo en materia especializada (jurídica, fiscal, técnica, cultural, 

laboral, contable, etc.)”. 

  

Por otro lado, para Amado J. (2007), “una asesoría es una empresa de 

servicios que utiliza como <<materia prima>> información y documentos 

aportados por los clientes y produce, como resultado final de su actividad, 

información y documentos con valor añadido”. 

 

Esta competencia está presente en seis de las asignaturas cursadas: Dirección 

de Marketing II (3º curso, 2º cuatrimestre), Dirección de Marketing III (4º curso, 

1er cuatrimestre), Dirección y Administración de la Producción (2º curso, 1er 

cuatrimestre), Estados financieros (2º curso, 2º cuatrimestre), Gestión de la 

Innovación, la calidad y la tecnología (4º curso, 1er cuatrimestre) e Investigación 

de Mercados (4º curso, 1er cuatrimestre).  
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Al estar presente en tantas asignaturas he considerado que el desarrollo de 

esta competencia es muy importante para el alumno.  

 

En estas asignaturas hemos obtenido los conocimientos básicos para poder 

realizar un informe de asesoramiento, bien sobre una empresa o bien sobre un 

mercado, pero no se suministraron los pasos necesarios para redactar un informe 

como tal.  

 

Por ejemplo, en la asignatura Estados Financieros se realiza un análisis de 

diversos aspectos financieros de una empresa, como son sus ratios, sus estados 

contables… Pero no se llega a realizar un informe de asesoramiento, puesto que 

el alumno solo interpreta estos datos y no aporta sus propias recomendaciones.  

 

La Universidad Autónoma de Madrid (UAM), en el grado de Administración 

y Dirección de Empresas, imparte una asignatura en la que se desarrolla esta 

competencia. La asignatura es “Informática para la gestión empresarial”, la cual 

dedica un tema exclusivo para la realización de un informe, así como un supuesto 

práctico.  

 

Concretamente se trata de un informe de asesoramiento financiero y será esta 

tarea la que aportaré para desarrollar la competencia E4.  

 

Según Alcalá (2005), “un informe financiero es un cuaderno en el cual el 

analista, mediante comentarios, explicaciones, sugerencias, gráficas, etc., hace 

accesible a su cliente los conceptos y las cifras del contenido de los estados 

financieros que fueron objeto de su estudio. El contenido del informe está 

integrado por un cuaderno, que a su vez está compuesto por las cubiertas y el 

pliego donde consta el trabajo del analista”. 

 

Por tanto, con la realización de esta práctica, el alumno debe saber asesorar a 

la empresa sobre aspectos relacionados con la facturación, ingresos y gastos, 

financiación, deudas, préstamos…  
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La realización de dicho informe se estructura por partes. Por un lado, se 

obtienen distintos datos financieros y económicos de la empresa con la ayuda del 

programa Excel, de los cuales solo mostraré uno elegido al azar.  

 

Imagen 6: Datos financieros y económicos en Excel.  

 Fuente: Universidad Autónoma de Madrid.  

 

El alumno recopila toda la información relevante y mediante el uso de 

comentarios, explicaciones, gráficos (cómo se muestra en la imagen anterior) … 

elabora una serie de recomendaciones, así como las estrategias que recomienda 

que la empresa siga.  

 

Imagen 7: Conclusiones del informe y recomendaciones. 

Fuente: Universidad Autónoma de Madrid.  
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El aspecto más importante que justifica que esta actividad contribuye a 

desarrollar esta competencia, radica en que el alumno aporta recomendaciones 

oportunas y justas, sobre una materia de la que tiene conocimiento de causa, y 

especifica cualquier problema o detalle detectado en la elaboración del informe y 

que puede ser crucial para el funcionamiento de la empresa.  

 

  

 La realización de este TFG me ha parecido realmente interesante, puesto que es 

un trabajo atípico. No en todas las universidades se realiza, de hecho, hay mucha gente 

que desconoce el término “portafolio de competencias”.  

  

 Este trabajo me ha ayudado a conocer realmente los conocimientos que he 

adquirido a lo largo de estos 4 años como estudiante de ADE de la Universidad de Jaén. 

Porque realmente se es consciente de estos conocimientos cuando investigas sobre ellos 

y aportas las evidencias que los acreditan.  

  

 Quizá lo más engorroso ha sido el encontrar actividades que se vengan realizando 

en otras universidades o centros de formación, puesto que no son fáciles de encontrar.  

 

 Normalmente, las universidades no muestran todas y cada una de las actividades 

que sus docentes llevan a cabo, lo que complica el encontrar información acerca de ello. 

Aun así, se ha intentado aportar actividades lo más claras posibles, dentro de mis 

posibilidades.  

  

Considero que la realización de este TFG, puede ayudar al equipo docente de la 

Universidad de Jaén a mejorar los aspectos comentados a lo largo del mismo, y así poder 

ofrecer una enseñanza a sus alumnos con la mayor calidad posible.  

 

 En el transcurso de tiempo en el que he realizado este trabajo, he podido 

comprobar que se trata de un trabajo de valoración subjetiva. Aunque también considero 

que la mayoría de mis compañeros coincidirían conmigo respecto a las competencias no 

desarrolladas, principalmente.  
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Una recomendación final sería fomentar el uso de programas informáticos, puesto 

que son herramientas cada vez más demandadas por las empresas en un mundo cada vez 

más digitalizado. El uso de los mismos nos puede servir al alumnado de la Universidad 

de Jaén como elemento diferenciador del resto de alumnos de otras universidades, lo que 

nos supondría una ventaja a la hora de encontrar trabajo.  

 

Por otro lado, también es importante dar más importancia a las exposiciones, 

porque de esta manera el alumnado aprende a confiar en sí mismo y pierde el denominado 

“pánico escénico”.  

 

Tras estas recomendaciones, me gustaría agradecer a todo el equipo docente que 

ha hecho posible que a día de hoy tenga amplios conocimientos en el campo de la 

Administración y Dirección de Empresas, por ayudarme a crecer no sólo 

académicamente, sino también personalmente. También por preocuparse en transmitir 

sus conocimientos de la mejor forma posible para que los alumnos aprendiéramos 

verdaderamente, que es quizá lo más importante.  

 

Espero que este trabajo sirva de ayuda para compensar algunas carencias y así 

mejorar para los alumnos de la Universidad de Jaén, futuros o presentes. 
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