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Hay elementos clave que todo
currículum vitae debe tener, ya sea en
versión online o escrita, sin embargo es
importante que sepas que NO existe un
CV que se ajuste a todas las necesidades.
Si adaptas estos elementos a tu caso
particular, puedes construir un
documento de valor y aumentar tus
posibilidades de encontrar un empleo.

INSERSION
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PROFESIONAL 

INSERSION
LABORAL 

COMPLEJIDADES
DEL MUNDO

LABORAL

a inserción laboral es un
proceso integral en el que
intervienen distintos factores
para su realización, como
pueden ser las características
que presentan las personas y
las oportunidades que ofrece el
mercado laboral, originándose
un encuentro entre
empleabilidad y ocupabilidad

Existen diferentes modelos que se
han aproximado al fenómeno de la
inserción para explicar este proceso;
por un lado encontramos el modelo
empírico, el cual cuenta con un
análisis de la realidad y por lo tanto
con la comprobación de las variables
que incluye. Además, se incluyen
modelos teóricos, los cuales surgen
de concepciones sobre cómo y por
qué ocurren las cosas. 

Subcontratación o Outsourcing:
Las empresas prefieren
subcontratar ciertas tareas y
servicios que les significarán
menores costos y mayor
eficiencia. 

Rotación: A nivel general, la mayor
rotación está en los cargos de
atención de público (Informaciones,
Ventas, Reclamos y Atención de
público en general) y se debe a que
por la naturaleza de la labor, esos
trabajadores están más expuestos a
desmoralizarse. 

CURRICULUM VITAE

El término es una locución
latina que en español significa
carrera de la vida‖ y su objetivo
es describir la experiencia
laboral, preparación académica,
conocimientos y habilidades
que califican a una persona
para realizar determinado
trabajo



Las juntas de trabajo son modelos de
comunicación que estimulan la eficacia
de la toma de decisiones de la toma de
decisiones y contribuyen al éxito de los
resultados. En este plano es fundamental
definir la operación y finalidad de la
junta.
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PROTOCOLOS
PROFESIONALES

EL SALUDO

El protocolo es el conjunto de
reglas ceremoniales que rigen
una actividad, establecidas por
un decreto o por la costumbre.
Son las formas, tiempos,
lugares y rituales que se da por
sentado que todos los
participantes observarán.

El orden institucional norma los
procesos de socialización. Interioriza y
comparte los significados. Orienta los
caminos de convivencia. Presenta
referentes de acción. Constituye lo
que Serrano llama ―las huellas
digitales de la organización‖; únicas
pero comunes, que prescriben los
niveles de esfuerzo/desempeño.

El saludo, junto con el contacto
visual y la sonrisa, son nuestra
mejor tarjeta de presentación.
En la antigüedad el saludo era
una señal de paz. Originalmente
el contacto se hacía llevando la
mano hasta el antebrazo para
demostrar que no se guardaba
ninguna arma bajo la manga. 

Conservar la mano limpia y libre de
sudor. Si el sudor es un problema,
lleve siempre consigo un pañuelo y
limpie sus manos antes de saludar.
Existen diferentes remedios para
evitar el molesto problema del
sudor en las manos. 

JUNTAS DE
TRABAJO

La organización como un
sistema de comunicación exige,
para su funcionamiento, el
intercambio de información
mediante diferentes formatos
que permitan la interacción
productiva de los involucrados.



 En ocasiones puede haber más de un
entrevistador, con el fin de tener más de
un punto de vista a la hora de elegir el
candidato final.
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TARJETAS DE
PRESENTACION 

ENTREVISTA DE
TRABAJO

La tarjeta de presentación
institucional es uno de los
planos de identidad gráfica más
personalizados, pues informa
no sólo el nombre de la
persona que lo ofrece, sino
también define la organización
a la que pertenece.

Así mismo, constituye el enclave de
contacto que permite establecer
relaciones entre organizaciones y
públicos. 

Es la técnica más utilizada en
los procesos de selección de
personal. Ante un puesto de
trabajo vacante o de nueva
creación, se establece el perfil
del candidato y,
posteriormente, a través de la
entrevista, se elige a uno de los
candidatos para cubrir el
puesto determinado.

tipos de entrevista: individual y
colectiva 

PERSONAL 

Es un diálogo directo entre el
entrevistador y entrevistado. El
entrevistador dirige la conversación
e intenta entresacar la máxima
información posible del candidato.
Te preguntará por tu currículum,
experiencias, habilidades, aficiones e
intentará ponerte en situaciones
reales para estudiar tus reacciones



En otros términos, dejamos una huella
digital tan grande como el número de
individuos con los que interactuamos. La
identidad digital se puede definir como
el conjunto de información y datos
online sobre un individuo. 
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EN LINEA

 POR OUTSORCING

Permite contactar con
candidatos de otras ciudades o
países. Si en una primera fase
que se desarrolla online el
entrevistado no coincide con lo
que se busca, no es necesario
hacer que se desplace

Se abaratan costes. Puede convertirse
en la solución para pequeñas
empresas o starts-ups que dependen
del alquiler de un espacio para llevar a
cabo un proceso de selección.

El hecho que llame un
cazatalentos o headhunter,
como se dice en inglés, a tu
puerta, siempre es un momento
de sentirse orgulloso, porque
quiere decir que has llamado la
atención.

El primer contacto normalmente es
por LinkedIn u otras redes sociales,
email o teléfono, pero después de
esta barrera normalmente hay un
encuentro personal en caso de que
te interese la oferta.

IDENTIDAD DIGITAL

Cualquier interacción que ocurra en
el contexto digital proporciona datos
sobre lo que hemos hecho y el
ámbito en el que lo hemos hecho;
esto es muy relevante a la hora de
seleccionar a un candidato
atendiendo a su comportamiento,
personalización o marketing,
dirigido a un público específico, y
otras redes sociales servicios de
gráficos. 



El emprendimiento intersecta diversos
ejes estratégicos: el crecimiento
económico, la equidad, la innovación y el
desarrollo productivo.
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MANEJO DE
REDES SOCIALES

CORREO
ELECTRONICO

Cuando alguien te conoce por
primera vez, te descubre en tu
página web, en el perfil de una
red social o en tu página
profesional, por ejemplo,
deberás enfocarte en un primer
momento en captar su atención
y conectar a nivel emocional
con esta persona, en proyectar
una imagen de ti agradable 

No estás en persona, con lo que
deberás enfocarte en aquellos
detalles que sumen y te ayuden para
poder llamar su atención, en un
primer momento y generar esa
confianza de la que te hablaba.

La comunicación por medio de
los teléfonos móviles y el correo
electrónico se ha convertido en
una herramienta habitual e
imprescindible, tanto en el
plano personal como
profesional

La llegada de estos medios inicia
una nueva forma de comunicarse
con los demás en forma rápida e
instantánea, lo que no nos exime de
descuidar las normas de cortesía y
buen hacer. 

EMPRENDIMIENTO
Existen diversas razones para
promover el emprendimiento, tanto
a nivel general como del
emprendimiento juvenil en
particular


