
 

 

NOMBRE DEL ALUMNO: Sindi Berenice Gálvez Morales 

TEMA: Actividad 3 

PARCIAL: 1 

MATERIA: Proyección Profesional  

NOMBRE DEL PROFESOR: Ing. Joel Herrera Ordoñez  

LICENCIATURA: Administración de empresas  

CUATRIMESTRE: 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD 1  



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2 

 

ACTIVIDAD 1. ESQUEMA GRAFICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"ENTREVISTA 
DE TRABAJO"

-QUE ES LA 
ENTREVISTA DE 

TRABAJO

Es la tecnica mas utilizada en los procesos 
de seleccion de personal ante un puesto de 

trabajo vacante o de nueva creacion
ENTREVISTA

-TIPOS DE 
ENTREVISTA

+Individual

Amplia la informacion del 
curriculum y profundiza en los 

aspectos y cualidades 
personales

+Colectiva

se utiliza para evaluar la 
capacidad de trabajo en grupo, 

la iniciativa,la seguridad, el 
liderazgo y la capacidad de 
comunicacion y la actiud de 
escucha hacia los demas.

+En linea

-Permite contactar con 
candidatos de otras 
ciudades o paises

-Se abarcan costos

-Se reducen tiempos

VIDEOCONFERENCIA

*Skype

*Google Hangout

*Easyrecrue

-PREPARACION 
PARA UNA 

ENTREVISTA

Es una situacion 
que produce un 
alto grado de 
neurosismo y 

ansiedad

-Informate sobre el puesto, la empresa y el cargo

-Identifica tus puntos fuertes o debiles.

-Analiza tu proyecto y tus argumetos

-Se optimista y confia en ti mismo

-Analiza la imagen que quieres transmitir

-Preparatu curriculum,documentos 
acreditativos(orden-limpieza)

-EN QUE 
CONSISTE LA 
ENTREVISTA 
DE TRABAJO

SALUDO Se cordial y amable

CHARLA 
INTRODUCTIVA

Dialogo sobre temas que sirven para 
romper el hielo.

CONVERSACION 
SOBRE EL PUESTO

Se afrontan las cuestiones relativas al 
puesto, tareas y funciones, tus estudios y 

formacion, experiencias,etc.

DESPEJAR 
INTERROGANTES

Es el momento de consultar cualquier 
duda que tengas sobre la empresa, 

condiciones de trabajo o el proceso de 
seleccion.

DESPEDIDA Muestrate cordial al entrevistador.

-ENTREVISTA 
PERSONAL

Es un dialogo directo entre el 
entrevistador y el entrevistado. (el 

entrevistador dirije la conversacion e 
inetnta sacar la maxima informacion 

posible del candidato)

(Curriculum,Experiencias,
Habilidades,Aficciones)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 EXPERIENCIA LABORAL 
 
Encargada de Ciber 
CIBER Y PAPELERIA EXPRES De (Marzo 2020 Hasta 

la actualidad) 
 

 Ascendí de puesto 

 Ejercer parte de mi carrera 

 Atención a cliente 

 Socialice con personas importantes, llevar 
control de los productos, aprendí diferentes 
cosas pero sobre todo pude ejercer lo que me 
gusta (Administración) 

 
CAJERA 

7 Eleven | De (Enero 2019) a (Julio 2019) 

 

 Cobro de diferentes maneras 

 Atención al cliente 

 Ascenso 

 Logre socializarme más con las personas, aprendí 
diversos sistemas de cobro, tuve una maravillosa 
experiencia. 

 
 
 
 

 HABILIDADES Y 
 CONOCIMIENTOS 
 
*Capacidad de tomar decisiones. 
 
 
 

*Persistencia y Constancia para obtener los 
resultados deseados 

 

 
 

 
Lic. SINDI BERENICE GALVEZ MORALES 

ENCARGADA DE CIBER CAFÉ 
Establecerme y consolidarme en una empresa 
que me otorgue estabilidad laboral,aplicar mis 
experiencias y conocimientos en las distintas 

areas de la empresa y desarrollarme 
profesionalmente para el buen desempeño de 

las funciones asignadas. 

                                      CONTACTO 
963 134 93 05  

 

     galvezmoralessindi918@gmail.com  

 
Frontera Comalapa, Chiapas.  

 
 
 
 

 FORMACIÓN ACADÉMICA 
 

LIC.ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
UDS (Universidad Del Sureste) 

Septiembre 2019-septiembre 2022 (3 años) 
 

 
 

 ACTUALIZACIONES 

 

Sistemas Computacionales 
“CPC” 
Enero 2019-Junio2 020 

 

 
Inversiones Extranjeras 

“Olymp Trading” 
Enero 2022 
 
 
 
 
 
 
 

      *Ser creativa 

 
 
 
*Facilidad para trabajar en equipo 

 
 
 

        *Buena capacidad de comunicación tanto verbal como escrita. 
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