
PROYECCION PROFESIONAL



¿QUÉ ES PROFESIÓN?

Actividad permanente, ejercida mediante el dominio de un saber
especializado que sirve de medio de vida pero además, determina el
ingreso a un grupo social determinado*.



¿QUÉ ES PROFESIONALISMO?

Persona que ejerce una profesión brindando bienes y servicios con
disciplina y compromiso, garantizando el resultado con calidad de
excelencia.



¿QUÉ ES PROYECCIÓN PROFESIONAL?

Es la imagen o impresión que muestra una persona
sobre sí misma en el ejercicio de su profesión.

Todos actuamos y vestimos según el contexto y el tiempo, por lo que ha 
de respetarse cuando toque turno el de la profesión.



PREGUNTAS SOBRE PROYECCIÓN PROFESIONAL

1) ¿Cómo me veo siendo un profesional?
2) ¿Cómo me ven siendo un profesional?
3) ¿Cómo quiero verme siendo un profesional?



OBJETIVOS DE LA PROYECCIÓN PROFESIONAL

Equilibrio entre la integridad personal
con la profesional
Higiene y salud
Mayor competitividad globalizada*
Crecimiento profesional*
Seguridad personal y profesional
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COMPONENTES DE 

LA IMAGEN



1er COMPONENTE: FISICO*

Es la descripción personal que hace referencia a la estatura, talla, peso, tez, color
de ojos/cabello, y los demás componentes visibles de la anatomía corporal.



TIPOS DE CUERPO

Endomorfo Mesomorfo Ectomorfo



Estatura

Baja

Mediana

Alta

Tez

Morena

Clara

Oscura

Peso

Delgado

Normal

Medio

EJEMPLOS DEL COMPONENTE FISICO



Ojos 

Negros

Cafés

Azules

Cejas 

Rectas

Arco

delgada

EJEMPLOS DEL COMPONENTE FISICO





2º  COMPONENTE: IMAGEN PERSONAL

Es la representación de la
personalidad a través de la forma de
vestir, caminar, saludar, hablar, la
postura y los gestos.

Es la comunicación de lo que somos a
través de la indumentaria, el lenguaje
oral y escrito, gesticulaciones, y
movimientos corporales.

Se deduce entonces que la imagen personal es única, individual y 
voluntaria, sin alguna norma exigible



3er  COMPONENTE: BUENA IMAGEN

Es el cuidado, atención y tiempo invertido a la apariencia física, vestimenta, el
lenguaje oral y escrito, en el que generalmente produce satisfacción y bienestar.

Cada persona sabe qué es una buena imagen para si mismo, eso no 
implica mayores gastos o una inversión fútil de tiempo.



INDICADORES DE BUENA IMAGEN

El pensamiento antes que la
oralidad

Cuidado al momento de escribir

Uso de saludos y frases corteses, de
respeto y amabilidad.

Baño regular

Limpieza bucal

Limpieza y decoro en la vestimenta

La ley de Darwin: 
No es la más fuerte de las especies la que sobrevive, tampoco es la más inteligente la que 

sobrevive. Es aquella que se adapta mejor al cambio.



4º COMPONENTE: EL SALUDO

Es el acto de dirigirse, presentarse o despedirse de otra persona con amabilidad y cortesía.
Se puede saludar a través de la mano, beso, abrazo, emblemas (hacer reverencia), con
palabras o de forma escrita.



OBJETIVOS DEL SALUDO

 Muestra de cortesía y buenas costumbres.
 Forma de establecer contacto con nuevas

personas.
 Demostración de amistad y de

reconocimiento.



PROCEDIMIENTO PARA UN SALUDO CORTÉS

Cuando salude por 1ª vez a una persona, no tutee

Diríjase a la persona por su nombre de pila

Estreche la mano con suavidad y calidez

No salude de beso a menos que exista voluntad y
confianza

Salude regularmente sin que interfiera asuntos
emocionales

En redes sociales y correo electrónico emita su
saludo sea cordial, formal.



TIPOLOGÍA DE SALUDOS (a)

Tomar la muñeca Tomar el codo

Tomar el brazo Tomar el hombro

Estrechar la mano

El apretón de manos es muy común entre
personas desconocidas o de autoridad, o en un
ambiente formal.



Beso social

TIPOLOGÍA DE SALUDOS (b)

CUANDO DEBEMOS USARLO 
•Cuando existe un vínculo de amistad 
•Cuando es costumbre
•Si nos es dado sin esperarlo

CUANDO NO DEBEMOS USARLO 
•Nos acaban de presentar a alguien. 
•A los jefes 
*Cuando se está enfermo



Emblema militar

TIPOLOGÍA DE SALUDOS (c)

Son saludos de disciplina, autoridad y
servicio, que indica patriotismo, y respeto a
las instituciones.



TIPOLOGÍA DE SALUDOS (d)

Reverencia 

Son saludos antiguos, el inclinar la cabeza o 
descubrirse la cabeza, su significado es de 
respeto*, humildad y darle importancia a la 
presencia de la otra persona.



TIPOLOGÍA DE SALUDOS (e)

Abrazo

Son saludos de amistad, y lazos de intima 
relación, que refleja buen trato, aprecio, 
afecto, cariño y alegría.



TIPOLOGÍA DE SALUDOS (f)

Beso en la mano

Son saludos que reflejan caballerosidad, en el
que dignifican a través del saludo la figura de
la mujer.



TIPOS DE SALUDO SEGÚN LOS PAISES…

Apretón de manos

Nueva Zelanda

Hongi: Nariz con 
Nariz

México



TIPOS DE SALUDO SEGÚN LOS PAISES…

Juntar las manos a la altura del 
pecho y pronunciar «namaste»

Tibet

Sacar la lengua

India



5º COMPONENTE: POSTURA

Es la posición que adopta el cuerpo (erguido o sedente), indicando con ello personalidad* y 
estados emocionales*.



RECOMENDACIONES PARA UNA BUENA POSTURA

Mantenerse erguido, no encorvarse

No pararse con las piernas muy abiertas, o
demasiado juntas.

Realizar movimientos corporales moderados y
naturales.

Mirar siempre de frente, sin elevar demasiado la
cabeza

No se trata de cambiar el estilo, sino mejorarla  .



RECOMENDACIONES PARA UNA BUENA POSTURA

En una reunión o conversación no mantenga las
manos en el bolsillo, no cruce las manos, siempre
deje ver sus manos de forma natural

Frente a los demás no se sienta demasiado
relajado y cansado.

Durante una entrevista o conversación donde
halla una mesa entremedio, no coloque sus
manos ni sus codos sobre ella.

En una conversación se debe mantener el
contacto visual de forma natural



6º COMPONENTE: VESTIMENTA

Vestir es cubrirse el cuerpo con costuras de tela/piel u otros
elementos* a fines de evitar la desnudez total y generalmente
ornamentada.



CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 1.- Cultural

Túnica/Chandal
• Varones: cabellera larga, huaraches, pantalón
• Mujeres: cabellera larga, túnica multicolores, 

collares de semillas

Kilt



Vestimenta árabeCRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 2.- Religioso

Mantilla larga tirada 
sobre la cabeza y el 
pecho que cubre la 

cabeza.

Mantilla que cubre 
completamente la 
cabeza y el cuello.



Oculta el rostro dejando al 
descubierto los ojos.

Cubre absolutamente 
todo el cuerpo, a la 
altura de los ojos se 
deja ver una rejilla.



CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 3.- Profesional

Existen una serie de reglas para vestir en el
trabajo; factores como el puesto,
departamento en el que nos encontramos,
tareas y funciones asignadas, tipo de
oficina, cultura del cliente, etc., condicionan
el tipo de vestimenta.



 Todo tipo de camisas y blusas en color azul, gris, negro, 
café.

 Camisas, pantalones y faldas tipo sastre.
 El largo de la falda ha de ser a la altura de las rodillas.
 Maquillaje discreto y natural.
 Zapatos cerrados, preferentemente con tacón.

X Faldas cortas
X Sandalias ni zapatos deportivos
X Prendas brillantes, transparentes, o tonos 
metálicos
X Tirantes 
X Tops
X Strapless
X Mezclilla
X Blusas sin mangas

CORRECTO

INCORRECTO



 Camisas manga larga lisas de un solo color, con rayas o 
cuadros, en colores azul, gris, o negro.

 Corbata en colores y diseños discretos.
 Pantalones tipo sastre, dockers, gabardina.
 Playeras tipo polo y camisas manga corta
 Zapatos cerrados, con o sin agujeta, hechas de piel o 

sintéticos.
 Arreglo del cabello, bigote y barba.

X Prendas llamativas
X No usar calcetines
X Playeras sin cuello
X Zapatos de tela y deportivos
X Ropa deportiva
X Mezclilla

CORRECTO

INCORRECTO



I. Americano o sencillo
II. Medio Windsor 

(adentro)
III. Windsor o inglés 

(afuera)

El lado más estrecho siempre va en el lado izquierdo
El lado más ancho siempre va en el lado derecho



IMAGEN 
De un arquitecto mexicano y otro 

árabe.
De un médico mexicano y otro 

asiático.

I. ÉTICO: las instituciones no tienen
cánones para la vestimenta,
depende de la consciencia moral del
profesional.

II. DEONTOLÓGICO: existe una
obligación normativa de vestir, y no
depende del profesional.

FACTORES DE LA VESTIMENTA PROFESIONAL



La vestimenta profesional comunica el quehacer de la persona, su
función es totalmente de profesionalismo integrado en la imagen.



VESTIMENTAS DEONTOLÓGICAS PROFESIONALES





CRITERIOS DE LA VESTIMENTA: 4.- Personal

La vestimenta personal es
aquella que se usa en contextos
distintos a los laborales o
institucionales, como en
eventos, festivales, casa, etc.
reflejan relajación, gustos,
comodidad, moda, y
preferencias.



Es el grado de aprecio que cada persona tiene sobre si misma, haciendo una 
reflexión objetiva de sus propias características físicas, y emocionales.
*Componentes
• Autoconcepto
• Autoimagen

7º COMPONENTE: AUTOESTIMA



• Conoce sus alcances, virtudes.
• Reconoce sus limitaciones y se

esfuerza por mejorar
• Posee valores humanos y los ejerce.
• Es competitivo, pero también

cooperador.
• Es empático.
• Se respeta a si mismo y a los demás.
• Ser autónomo e independiente.

AUTOESTIMA EN EL PROFESIONAL



ACTIVIDAD:

Cada alumno tratará de venderse como el mejor 
profesionista que cualquier institución o empresa 

requiere, para ello empleará su anuncio y verbalizará 
todo lo que ofrece al empleador, como son cualidades, 
valores, habilidades y mencionando el porqué debe ser 

elegido como el mejor de todos los candidatos.



ACCIONES 
ESTRATÉGICAS PARA 

LA IMAGEN PERSONAL



COMUNICACIÓN*

Se refiere a la transmisión de información mediante símbolos* comunes, y a su 
comprensión. Los símbolos comunes pueden ser verbales o no verbales. Así, 

comunicación es la transferencia de información y de significados de una persona a otra.



EMISOR

Persona que emite un mensaje para alguien.

Es el vehículo por medio del cual se
transmite el mensaje; Puede ser un
discurso, que utiliza la audición; un
documento escrito, que utiliza la vista o
el tacto, o la comunicación no verbal,
que utiliza los sentidos básicos.

CANAL

Proceso que utiliza el receptor para traducir
el mensaje en su mente.

DECODIFICACIÓN

Es el sujeto al cual se dirige el mensaje.

RECEPTOR
Proceso que permite verificar si el
mensaje ha sido transmitido con éxito.
Es la reacción del destinatario al
mensaje enviado.

REALIMENTACIÓN

ELEMENTOS DE LA COMUNICACIÓN



55%

7%

38% CUERPO

PALABRAS

TONO DE VOZ

FORMAS DE COMUNICAR



InformativaD

AfiliaciónB ExplorativaC

FUNCIONES DE LA COMUNICACIÓN

ControlA

EmocionalE



TIPOS DE COMUNICACIÓN: 1.- VERBAL

La comunicación verbal utiliza palabras habladas o escritas para compartir 
información con otros. El idioma* es fundamental para la comunicación verbal.

EscritaOral



TIPOS DE COMUNICACIÓN: 2.- NO VERBAL

Consiste en compartir información sin utilizar palabras para codificar los pensamientos.
Los elementos utilizados son los gestos, postura, imágenes, los tonos de voz y las 

expresiones faciales o corporales.



FORMAS DE COMUNICACIÓN NO VERBAL

ADEMANES.
Son la palabra en movimiento, complementan las palabras.
Si en una presentación pública éstos faltan, el resultado será la falta de
ánimo, y si sobran, entonces eso detonará falta de control sobre sí
mismo. Por lo tanto, los ademanes deben corresponder a la magnitud y
acción de la palabra oral de manera natural, administrados con la justa
medida.

GESTOS 
Nuestra cara, como ninguna otra parte de nuestro cuerpo, puede controlar,
complementar o sustituir las palabras. puede llegar a contradecir lo que con
palabras estamos diciendo.
La sonrisa es el principal código de comunicación no verbal que puede tener
una persona para transmitir confianza y hacer sentir seguridad que a su vez
provocará confianza y generará credibilidad.



FORMAS DE COMUNICACIÓN NO VERBAL

CONTACTO VISUAL
Establecer un buen contacto visual con las personas
que interactuamos equivale a tener un sólido puente de
comunicación entre dos lugares distantes. No hacerlo
produce una sensación de desconfianza, inseguridad,
disgusto por el otro y hasta falsedad.

COMUNICACIÓN PARALIGÜISTICA
Es el estudio de la expresión de los mensajes no verbales
producidos por la voz.
-Cualidades de la voz: amplitud, tono, ritmo y articulación.
-Vocalizaciones: bostezo, llorar, reír, eructar, inhalar, exhalar,
toser, hipar, gritar, chiflar, estornudar, murmurar.



FORMAS DE COMUNICACIÓN NO VERBAL

PROXÉMICA
Es el estudio de la manera en que el hombre percibe,
estructura, utiliza sus espacios personales y sociales.

Espacio interpersonal
-Distancia íntima: 0-0.5 m.
-Distancia personal: 0.5m-1.5m.
-Distancia social: 1.5m-3.5m.
-Distancia pública: 3.5m en adelante.



DISCURSO: Pautas en el diseño de la presentación en power point, Prezi.

 Asegure el contraste entre fondo y texto (legibilidad

visual).

 Utilizar enunciados cortos y palabras clave, colocar

palabras o conceptos que se dominan.

 Es muy recomendable dar ejemplos o ilustrar cada

palabra para un mejor entendimiento, recuerde que

las definiciones conceptuales no deben de ser

sustituidas por los ejemplos.



 Tamaño de fuente recomendado Arial, entre 20 y 25

puntos.

 Mostrar en pantalla sólo aquello a lo que el expositor

se refiere en cada momento.

 No sobrecargue la diapositiva con gráficos. El mejor

diseño será siempre el más preciso y sencillo.

 En caso de necesitarlo, utilice figuras y esquemas

para sintetizar información, para ilustrar y acompañar el

texto que colocó.

 La presentación en power point o prezi no es un texto

autónomo, pues depende de la situación comunicativa en

la cual es utilizado.



Recomendaciones para el diseño de la exposición

 Si la presentación es de carácter institucional, diséñela

en el formato gráfico definido.

 En su exposición sea conciso y claro. Hable de manera

natural, sin leer ni memorizar.

 La preparación y el ensayo previos son claves.

 Los textos impresos y la presentación en power point

son apoyos, no suplen al expositor.

 Mantenga siempre el hilo conductor y siga el orden

lógico de la exposición definido con anterioridad.

 Conecte cada idea con la anterior y la posterior por

medio de marcadores discursivos.

 Mantenga contacto visual con los asistentes. Sea

consciente de su lenguaje corporal y úselo a su favor

DISCURSO: Recomendaciones para el diseño de la exposición.



1. Saludar y dar gracias al público.

2. Conectar, involucrar y motivar a los asistentes.

3. Captar la atención y mantener el contacto visual.

4. Anunciar el objetivo de la presentación.

5. Enumerar los puntos para desarrollar.

6. Desarrollar los puntos principales (evite el uso de

muletillas, muévase en todo el espacio que tenga

disponible, nunca se quede en un solo lugar, mueva su

cuerpo con naturalidad, mantenga una postura firme y de

confianza).

7. Concluir.

8. Solicitar la formulación de preguntas.

9. Finalizar con algo que genere reflexión.

10. Agradecer a los asistentes la atención.

DISCURSO: Pautas comunicativas para el desarrollo de la exposición

¡¡¡Ajá!!!



Estructura de la presentación:

I. Preliminares (previo al discurso o ponencia)

 Título de la ponencia.

 Datos del autor o autores de la ponencia.

 Tabla de contenido numerada

 Introducción: tema, objetivos, principales fuentes 

utilizadas.

II. Desarrollo: 

 Antecedentes conceptuales.

 Precisiones teóricas.

 Correlaciones teóricas.

 Perspectivas disciplinares.

 Análisis y discusión 

III. Conclusiones

 Introducidas por un párrafo breve. Luego se presentan 

numeradas en orden de importancia

DISCURSO: Estructura de la presentación o discurso



COMPETENCIAS PERSONALES

 AUTOCONCEPTO: Es el reconocimiento de las habilidades,

capacidades, virtudes, valores, y por excelencia la definición

realista que nosotros tenemos sobre nosotros mismos, que

a su vez es valorado en el trabajo donde nos

desempeñemos.

 HABILIDADES SOCIALES: Se refiere a la práctica de la

inteligencia emocional en el trabajo. Implica ser empático,

no tener prejuicios, saber controlar las emociones y los

sentimientos, ser asertivos, saber escuchar a los demás.



COMPETENCIAS PROFESIONALES

 COMPETENCIA TEÓRICA: Es el acumulamiento de datos,

información y conocimiento a través de la literatura, es la

actualización constante que tiene el profesional. Es decir, su

actuar está fundamentada en fuentes confiables. Se cultiva

leyendo y asistiendo a cursos, talleres, etc.

 COMPETENCIA TÉCNICA: Es la aplicación práctica de la

competencia teórica, es decir, es el saber hacer. Es saber de

métodos y técnicas, lo que se traduce en destreza y

habilidad al momento del desempeño de sus funciones.



COMPETENCIAS PROFESIONALES

 COMPETENCIA ÉTICA: Es conocer la normatividad del

quehacer profesional, es decir, seguir estrictamente los

códigos éticos y deontológicos al momento de desempeñar

las funciones. Evitando problemas administrativos y

legales.

 COMPETENCIA HUMANISTA: Es el conocimiento basado

en el principio del humanismo. Tratar con dignidad a los

usuarios, pacientes, clientes, siendo sensibles, simpáticos,

empáticos, cordiales, humildes, considerados, compasivos,

pero sobre todo, serviciales.



EXPRESIÓN ESCRITA

• Ordenar los pensamientos e ideas.
• Conocer el buen manejo del lenguaje. Para ello, leer es

imprescindible, usar diccionarios.
• No abuses de jergas o tecnicismos. Procura no escribir como

un burócrata oficial, ni utilizar palabras que tu interlocutor
pueda no entender.

• No uses frases demasiado largas.
• Humaniza tus textos, no escribas como si el otro fuera una

máquina.
• No divagues. Sé concreto.
• Cuidado con los anglicismos y las siglas. Su uso suena

pretencioso.
• Haz textos claros y amenos.



ASERTIVIDAD, CONCISIÓN 

Y COHERENCIA 



1.- ASERTIVIDAD: Concepto

Expresar de forma apropiada en el momento y situación las ideas, 
sentimientos, emociones y opiniones, sin hacer uso de la…

Manipulación

Lo que yo digo no se discute.

Coacción

Aunque no quieras, hazlo y punto.

Violencia verbal

Eres un inútil, no sabes nada



ASERTIVIDAD: Zonas de comunicación

Aquí no hay problemas de 
asertividad

Zona de confort.
Se da en conversaciones familiares, 

entre amigos, colegas.

Se necesita de asertividad para 
llegar a acuerdos.

Zona de progreso.
Se da en situaciones de 

transacciones, venta, peticiones, etc.

Zona de pánico.
Se da en situaciones donde hay 

temor de perder, ser rechazado, o 
derrotado en las intenciones.

La persona tiene miedo a ser 
asertivo por miedo a perder.



ASERTIVIDAD: Peticiones de forma asertiva

Pedir sin chantajes morales ni emocionales1

No te humilles 2

No obligues a nadie en tus peticiones4

Sé claro 3

En caso de negativa en tus peticiones, expresa 
que entiendes las razones de ella.

5



ASERTIVIDAD: Asertividad ante alguien hostil

No ser reactivo1

Permanecer tranquilo2

Solicitar hablar de los hechos no de la persona3

No contra argumentar4

Admitir la critica de manera pacifica5

No tomar la situación como algo personal6

Buscar soluciones y concluir con ellos.7



ÁREAS DE LA ASERTIVIDAD

Expresión de sentimientos 
positivos

Comunicar afecto, agrado, comentarios
agradables, y opiniones a favor, de
forma adecuada

1

Autoafirmación

Se refiere a la defensa de nuestros
derechos y expresión de opiniones.

2

Expresión de sentimientos 
negativos

Manifestar desagrado, desacuerdo, decir
y recibir citicas de forma adecuada.

3



2.- CONCISIÓN: Características de una buena

redacción
Está vinculado a la economía de medios y a la brevedad para expresar un 

concepto con precisión y exactitud, ya sea a través de un discurso o la 
expresión escrita

Economía lingüística:
Textos de carácter conciso,
donde se dice mucho con pocas
palabras.



2.- CONCISIÓN: Características de una buena

redacción

Claridad
Vocabulario fácil  al alcance de la mayoría, ni pretenciosa, ni demasiado 

técnico, sin palabras rebuscadas y frases ordenadas lógicamente.

Concisión
Decir lo más con menos, ahorrar palabras y evitar lo innecesario. Ser precisos 

en el lenguaje, combatir la verborrea, las imprecisiones y la redundancia.

Sencillez
Utilizar palabras de fácil comprensión y natural, sin apelar al diccionario para sacarle 
vocablos que nadie escucha, sino que se sirve de su propio vocabulario para escribir.



2.- CONCISIÓN: Fases de la redacción

Preguntarse qué desea escribir
Elaborar una lista de la ideas
Enumerar o jerarquizar la lista

Planeación de la escritura

Redacción

Comenzar a escribir lo que en la lista se 
ha colocado de forma ordenada y lógica

Introducción
Cuerpo

Conclusión
Revisión

Corrección de errores o 
defectos en las partes escritas



3.- COHERENCIA

Relación lógica entre dos cosas o entre las partes o elementos de algo de 
modo que no se produce contradicción ni oposición entre ellas.

Persona coherente

• Cuando actúa de acuerdo a sus
principios, valores y ética.

• Es sincero consigo mismo y con
los demás.

• Es firme en sus convicciones y
decisiones, es la misma
persona aunque en distintos
ámbitos.

La madurez es la coincidencia entre el pensamiento, la acción, 
el sentimiento y la emoción.



3.- COHERENCIA: DISONANCIA COGNITIVA

Es cuando una cognición implica lo opuesto de otra, se presenta un
estado de disonancia cognitiva, que es una de las principales

fuentes de inconsistencia en el comportamiento.

Relación disonante

Se presenta, por ejemplo, cuando la
persona cree que fumar es nocivo, pero
continúa haciéndolo.
Son dos cogniciones contradictorias, es
decir disonantes: la conciencia del peligro
y la persistencia del hábito. La persona se
comporta de tal manera que no acepta
íntimamente su comportamiento.

Relación consonante

Una relación consonante se presenta
cuando alguien cree que fumar es nocivo
y, por tanto, deja el hábito.
Son dos condiciones consonantes entre sí.
El comportamiento de la persona
demuestra que acepta y valora sus
creencias.



4.- IMAGEN: Tipos de imagen

Imagen ideal
Es aquella que el profesional o 
empresa desea ser, y alcanzar.

Imagen proyectada
Es aquella que el profesional o 
empresa muestra a través de la 
publicidad o identidad visual.

Imagen real
Es la imagen que percibe el público 
al estar en contacto directo con el 

profesional o empresa. 



4.- IMAGEN: Identificador visual 

Logotipo
(Cromatismo)

Isotipo
(Cromatismo)

Isologotipo
(Cromatismo)

Está compuesto por tipografía y no contiene dibujos Dibujo que representa una 

compañía sin utilizar tipografía 

Dibujo que incluye tipografía 



5: Tarjetas de presentación

Son una representación visual con la información de contacto de una
persona o empresa.

Sirven para reforzar el contacto entre empresas
y personas con la idea de dejarles una posibilidad
de comunicación para adquirir o preguntar por
los bienes o servicios que dicha persona ofrece.

Función



Contenido de las Tarjetas de presentación

Consta del nombre, dirección y 
teléfono o e-mail.

1.- Social: 

Datos profesionales como 
puesto, grado académico, 

especialidad.

2.- Profesional: 



Características de las Tarjetas de presentación

• El diseño debe ser fresco, llamativo y breve.
• El tamaño, generalmente estandarizado a

9cm×5cm.
• La tipografía debe ser muy clara y legible.
• Debe contener todos los datos relevantes de

contacto y dar una buena imagen.
• Pueden ser impresas en 1, 2 o hasta 4 colores.
• El diseño pude ser vertical u horizontal
• Puede ser impresa en uno o ambos lados. Esto

último no muy común, ya que la gente solo
suele ver el frente.









ESTEREOTIPOS

PROFESIONALES



Es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las
cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles
en una organización.

RECLUTAMIENTO



Ambiente externo de reclutamiento.

Mercado laboral.
Es la zona geográfica donde se recluta, basado
en los índices de puestos vacantes por tasa de
desempleo.

Un aspecto importante es la demanda y la
oferta de habilidades especificas en el mercado
laboral. El reclutamiento se simplifica cuando la
tasa de desempleo en el mercado laboral es
alta.

Si la demanda de una habilidad en particular es
alta en relación con la oferta, se requerirá un
esfuerzo extraordinario de reclutamiento.



PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento inicia con la
publicación de la solicitud de personal

Paso 1

El siguiente paso consiste en analizar la
fuente de reclutamiento: interno o
externo

Paso 2

Fuente interna

Fuente externa
Espacios donde se localizan
los candidatos calificados

Método de 
reclutamiento



INTERNO

1.- Anuncios y ofertas 
de empleo

2.- Referencias de los 
empleados

Tablero de avisos

Intranets

Internet

Boletín

Correo electrónico

METODOS DE RECLUTAMIENTO



1.- Colegios y
universidades

2.- Competidores en el
mercado laboral (caza de
talentos)

EXTERNO
1.- Llenar los puestos de trabajo de nivel básico
2.- Adquirir habilidades que no poseen los empleados actuales.
3.- Contratar empleados con diferentes ideas

3.- Exempleados

4.- Sitios web y portales de
empleo

OCC reclutadores

Estatal de empleo

Bumeran, Linkedln, 
computrabajo

6.- Ferias de empleo

5.- Métodos tradicionales
Posteo, volanteo

Perifoneo, voceo

Medio masivos de 
comunicación

7.- Agencias de empleo
(intercambio de cartera)

8.- Becarios (alumnos
recién egresados que se
les capacita para el
trabajo.)

9.- Contactos de RH

10.- Iniciativa propia



La lectura de una solicitud de empleo se
hace de esta forma:

• Se revisa las pretensiones salariales.
• Comparación de la escolaridad con el

tipo de puesto ofertado.
• Edo. Civil.
• Domicilio actual.
• Enfermedades.
• Gastos y deudas.
• Estabilidad laboral.
• Motivo de salida.
• Disponibilidad para viajar y cambiar de

residencia.
• Pertenencia de algún grupo social

Recomendaciones para presentación y
llenado de la solicitud de empleo:

• Redacta sin errores ortográficos.
• Inserta fotografía actual.
• Coloca un correo formal.
• No dejes campos vacíos.
• Sé honesto.
• No ocultes trabajos.
• Coloca tu numero telefónico actual.
• Acude de forma individual a la

organización.
• Firma la solicitud.

LLENADO DE SOLICITUD DE EMPLEO



5: Curriculum Vitae

Es un resumen que describe la experiencia, formación académica y 
capacitación de un individuo. No incluye documentos personales.

Recomendaciones para Curriculum:
• El diseño debe ser fresco y llamativo.
• Foto formal/profesional.
• Redacción concreta y limpia.
• Incluir correo formal
• No colocar escolaridad superflua.
• Elabore un objetivo profesional.
• Coloque en forma de síntesis todos los puestos y

funciones que sea parte de su experiencia.
• Ajuste su curriculum a las necesidades.
• La información debe estar contenida en 2 a 5

cuartillas.
• No coloque copias de documentos personales.







Cronológico
Inicia con información de trabajos anteriores, 
para finalizar con los trabajos más recientes.

Inverso
Inicia con información de trabajos más 
recientes, para finalizar con los trabajos 

anteriores.

Temático
El orden de información se presentan 

agrupando trabajos que tengan similitud 
en algún área o ramo.

Datos personales

Objetivo profesional

Fotografía 

Formación profesional

Formación 
complementaria

Idioma/TICs

Habilidades/destrezas/man
ejo de maquinas

EXPERIENCIA 
LABORAL/ACADÉMICA

Contenido



1.- TITULO:
Presentación del profesional de modo que produzca un
impacto social.

Ej.
-Diseñador ecológico
-Neuropsicólogo clínico

2.- DATOS PERSONALES:
Nombre, lugar y fecha de nacimiento, domicilio, curp,
RFC, teléfono, correo (formal), redes sociales, edo. civil.

3.- OBJETIVO PROFESIONAL:
Es tu proyección profesional, este marca tu camino hacia
tu futuro profesional y personal, ayuda a encontrar la
profesión que mejor se adecue a tus intereses y
aptitudes, y también, en planificar tu trayectoria
formativa y laboral para poder lograrlo.

ELEMENTOS DEL CURRICULUM VITAE





4.- EXPERIENCIA PROFESONAL/ACADÉMICA.
Consiste en colocar los empleos anteriores que se adecúan al
trabajo que uno busca, anotando el puesto, descripción de las
funciones realizadas y tiempo de duración.

5.- PREPARACIÓN ACADÉMICA:
En ella se plasma el nivel máximo de estudios, incluyendo los grados
de licenciatura, maestría, o diplomados, cursos, talleres a los que se
haya asistido, indicando el documento obtenido de ellos.
Es innecesario colocar estudios básicos cuando existen mayores
niveles.

6.- IDIOMAS:
Colocar lengua materna y otros idiomas que se dominan,
especificando el nivel oral y escrito. Indicar documento
comprobatorio.

7.- HABILIDADES SOCIALES, INTELECTUALES O CULTURALES:
-Manejo de escáner, fotocopiadoras Xerox.
-Dominio de editor de videos y fotografias.
-Diplomático, empático, etc.

ELEMENTOS DEL CURRICULUM VITAE



PROCESO DE SELECCIÓN

Es el proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, al
individuo que mejor se adapte a un puesto en particular y a la
organización.

Factores que afectan la selección.
• Rapidez en la toma de decisiones
• Jerarquía organizacional
• Reserva de candidatos / bolsa de

trabajo*.
• Periodo de prueba

Es el almacenamiento temporal de los datos todos los candidatos que no fueron seleccionados para ocupar 
los puestos vacantes, esto para ocuparlos con posteridad en caso de ser requeridos.



PROCESO DE SELECCIÓN

1.- Revisión de CV y solicitudes

2.- Entrevista Laboral 

3.- Pruebas de selección  

5.- Investigación previa al
empleo, verificación de
antecedentes y referencias

6.- Decisión de selección

4.- Examen médico



2.- Entrevista de trabajo 

• Experiencia laboral
• Logros académicos
• Habilidades 

interpersonales
• Cualidades personales
• Adaptación 

organizacional

Además de…
• Lenguaje corporal
• Seguridad personal y al 

contestar
• Vestimenta y aliño

Formas de entrevista
• Entrevista  presencial
• Entrevista en línea

Etapas de la entrevista
• Recursos humanos
• Gerente/Jefe

Es una conversación entre un entrevistador y un candidato a un 
puesto de trabajo en el que intercambian información.



• Vístase de acuerdo al puesto.
• Antes de la entrevista, investigue de que trata el puesto.
• Asista sólo a la entrevista.
• Llegue mínimo 30 minutos previo a la entrevista.
• Elimine su nerviosismo (confié en sus habilidades).
• Conteste de forma segura, use tecnicismos.
• En cada pregunta, responda con mucha información y

explique a detalle su experiencia laboral o académica.
• Pida la palabra al final, exponga sus dudas y su deseo de

ganar el puesto.



3.- Pruebas de selección  

Pruebas de aptitudes 
cognitivas

Pruebas de conocimiento del 
puesto

Pruebas muestras de trabajo

Pruebas de personalidad 4.- Examen médico

Una empresa no puede ordenar un 
examen médico sino hasta que el 

candidato haya recibido una oferta 
de empleo. Con el se determina la 

capacidad física.



4.- Investigación previa al empleo,

verificación de antecedentes y
referencias

Determinar la exactitud de la 
información, o verificar si no se 

presentó alguna información vital.

1.- Antecedentes penales/ 
litigios civiles.
2.- Cartas de. recomendación.
3.- Referencias laborales.
4.- Referencias vecinales/ 
estudio socioeconómico.
5.- Buró de crédito*.
6.- Buró laboral*.

Es una fuente de revisión de todos los empleos 
registrados que ha tenido una persona, siempre 
que la institución esté afiliada a este programa.

Información crediticia, dedicada a integrar y proporcionar
información previo a la concesión de un crédito, cuyo
objetivo es integrar el historial crediticio
de personas y empresas que hayan solicitado algún tipo de
crédito, financiamiento, préstamo o servicio.



5.- Decisión de selección

La elección final se hace a partir de 
aquellos que todavía estén en la 
contienda después de evaluar la 

verificación de las referencias, las 
pruebas, la investigaciones de 

antecedentes y la información de 
entrevistas.

Se debe hacer llamadas para
seguimientos hasta que el candidato
se presente.


