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INSERCIÓN LABORAL PROFESIONAL.

LA 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 UNENCUENTRO ENTRE
EMPLEABILIDAD Y OCUPABILIDAD

Complejidades del mundo laboral actual.

• Muchos candidatos para un solo puesto: El mayor problema para encontrar trabajo es la enorme

cantidad de personas que buscan emplearse o cambiarlo, en relación a los puestos de trabajo

disponibles.



Curriculum vitae

• ¿Qué es un currículum 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.
Con la popularización de las bolsas de trabajo online, las redes sociales y 
medios de comunicación digital, la forma en la que debe redactarse un 
currículum se ha modificado y no es la misma que hace 10 años. Sin 
embargo existen herramientas online que simplifican la construcción de
nuestro CV.



Título
•

• Esta es una parte que a menudo solemos omitir, pero causa más impacto de lo que

imaginamos. Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas palabras. Es una oportunidad

para decirle en breve al reclutador quiénes somos y qué sabemos hacer.

• Ejemplos:
•

• Contador titulado con 4 años de experiencia. Especialista en Impuestos. Diseñadora web. 

Photoshop, Illustrator y Fireworks en nivel avanzado. Ingeniero Mecánico con experiencia en

industria automotriz. Inglés Avanzado.

Datos personales
•

• Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular (un número en el cual puedan

encontrarte fácilmente) y cuenta de correo electrónico son básicos.

• Un buen consejo es crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos laborales. Piensa que

una compuesta por tu nombre y apellido es mil veces más profesional que esa que creaste en la

secundaria (sí, hablamos de esa que incluye tu apodo).



1. Objetivo
•

• Esta parte de tu CV está destinada a mostrar cuáles son tus expectativas laborales a futuro, en

qué áreas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaría desempeñar.

• En este punto, el reclutador buscará conocer si tus metas son compatibles con lo que la empresa y

la vacante te ofrecen, así que un buen tip es que si estás buscando un puesto en especial, tomes

en cuenta las necesidades de la empresa para redactar tu objetivo.

Experiencia profesional

•

• Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu currículum es el apartado de tu experiencia

laboral. Al leerla le quedará claro si tienes los conocimientos y habilidades necesarias para

desempeñarte en el puesto.



• Idiomas

• El dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre conseguir o no un empleo,

además impacta en el salario. En 2011 OCCMundial publicó más de 1 millón de

vacantes y el 97% de ellas requería algún nivel de inglés.

• .

• Que una experiencia negativa no te haga tirar la toalla respecto a tu preparación,

recuerda que dominar otro idioma siempre será una ventaja frente a otros candidatos y

ampliará tus opciones laborales.

Habilidades
•

• En esta parte, es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te permitirán

realizar el trabajo, las competencias que te distinguen de otros candidatos, la

paquetería (software) que dominas y las cualidades que completan tu perfil para

hacerte un candidato potencial.





El saludo.

•

• 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. A través del tiempo el saludo ha evolucionado hasta su forma

morderna que incluye:

•

a) 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. Si es su problema, pruébelos todos pero por favor no ofrezca su

mano fría y mojada, producirá una desagradable sensación que le restará puntos de entrada.

b) Extender ampliamente su mano derecha con el pulgar hacia arriba y el resto de los dedos juntos.

c) Deslizar la mano dentro de la del otro hasta que se produzca el contacto completo, es decir hasta el

límite en el que se toquen ambos las uniones del pulgar con el índice.

d) Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la mano del otro no más de unpar de veces.

•



Tarjeta de presentación.

•

• 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. Para el uso eficiente de este recurso es

necesario saber que:

• La tarjeta de presentación debe estar actualizada y en perfectas condiciones.

•

Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con bolígrafo.

• El diseño, entre más sencillo, mejor.

• Debe contener sólo la información necesaria. Cualquier mención promocionaladicional

le hace perder presencia profesional.

• Ordénelas en tamaño estándar. La tarjeta más grande es incómoda para guardarse.




