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Concepto 

de inserción 

laboral. 
  

Proceso integral en el que 

intervienen  distintos factores 

para su realización. 

Pueden ser las características 

que presentan las personas y las 

oportunidades que ofrece el 

mercado laboral. 
    

• Empleabilidad.  

• Ocupabilidad.  

Complejidades 

del mundo 

laboral actual.  
  

• Muchos candidatos para un solo puesto: enorme cantidad de personas que 

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

disponibles. 

• Subcontratación o Outsourcing: las empresas prefieren subcontratar ciertas 

tareas y servicios que les significarán menores costos y mayor eficiencia. 

• 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. 

Currículum 

vitae.   
“Carrera de 

la vida”. 
  

Su objetivo es describir la 

experiencia laboral, preparación 

académica, conocimientos y 

habilidades que califican a una 

persona para realizar determinado 

trabajo. 

Elementos. 

  

• Individual. 

• Colectiva. 

Protocolos 

profesionales.   
Conjunto de reglas ceremoniales 

que rigen una actividad, 

establecidas por un decreto o 

por la costumbre. 

Proviene del latín 

protocollum que 

significa “lo pegado en 

primer lugar”.  

  

Cualquier protocolo necesitará como 

base una buena imagen física y una 

buena actitud. Ambas se lograrán su 

existe un reconocimiento previo de la 

esencia. 

  

El saludo. 
Son nuestra mejor tarjeta de 

presentación. En la antigüedad 

el saludo era una señal de paz. 
    

• Conservar la mano limpia y libre de sudor. 

• Extender su mano ampliamente su mano derecha con el pulgar 

hacia arriba y el resto de los dedos juntos. 

• Deslizar la mano dentro de la del otro hasta que se produzca el 

contacto completo. 

• Apretar firmemente, pero sin lastimar. 

Juntas de 

trabajo.   
Modelos de comunicación que 

estimulan la eficacia de la 

toma de decisiones y 

contribuyen al éxito de los 

resultados. 

  
 Preparación. 

 Desarrollo. 

 Evaluación.   

• Juntas informales: son modelos libres donde el 

proceso de interacción es transversal y la 

información fluye sin definir un centro de 

autoridad.  

• Juntas formales: son modelos cerrados donde el 

centro de autoridad define los puntos de la 

agenda y atribuye orden de participación. 

Tarjeta de 

presentación.   

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.  

Entrevista de 

trabajo.   
Es la técnica más 

utilizada en los 

procesos de selección 

de personal. 

  

• Título. 

• Datos personales. 

• Objetivo. 

• Experiencia profesional. 

• Preparación académica. 

• Idiomas. 

• Habilidades. 

 

Personal.   
Diálogo directo entre el entrevistador y 

entrevistado. El entrevistador dirige la 

conversación e intenta entresacar la 

máxima información posible del 

candidato. 

  
• Estructurada (dirigida). 

• No estructurada (libre). 

• Semiestructurada (mixta). 
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En línea   

Identidad 

digital.   

• Nombre de usuario y contraseña. 

• Fecha de nacimiento. 

• Número de seguridad social. 

• Historial médico. 

• Actividades de búsqueda online, como transacciones 

electrónicas, de las compras y del comportamiento 

online. 

Manejo de 

redes 

sociales. 
  

Correo 

electrónico.   

Emprendimiento.     

• Permite contactar con candidatos de otras ciudades o países. 

• Se abaratan costes. 

• Se reducen tiempos. 

La importancia de proyectar una adecuada imagen personal, radica en que 

esta será la base que te permitirá proyectar una correcta imagen profesional. 

Un profesional que es capaz de proyectar con su imagen las ideas de 

profesionalidad, seguridad y liderazgo, combinadas con una buena presencia, 

logrará cautivar a sus potenciales clientes con mayor facilidad que otro que no 

valore y cuide todas estas cuestiones.  

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. 

Intersecta diversos ejes estratégicos: el 

crecimiento económico, la equidad, la 

innovación y el desarrollo productivo.  

Implica convertir una idea nueva en una 

innovación exitosa utilizando habilidades, visión, 

creatividad, persistencia y exposición al riesgo. 
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