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UNIDAD 4: Inserción 
laboral profesional

4.1 Concepto de inserción laboral. 

según Bisquerra

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 

las oportunidades que ofrece el mercado laboral,

originándose un encuentro entre empleabilidad y 
ocupabilidad

según Donoso en su libro la inserción socio-laboral

el proceso de inserción laboral es estrictamente 
ligado con el concepto de “transición”, es decir, aquel 
proceso que media entre dos situaciones, en este 
caso, desde la vida académica a la laboral

modelos

empírico 

 el cual cuenta con un análisis de la realidad y por lo 
tanto con la comprobación de las variables que 
incluye.

teorico
estos   surgen de concepciones sobre cómo y 
por qué ocurren las cosas. 

Los dos modelos, observan de manera común tres 
sistemas de interacción:

la política económica que 
establece la legislación.

el mercado de trabajo 

el sujeto que 
quiere acceder al mercado laboral,

4.2 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 

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 por la naturaleza de la labor, 
esos trabajadores están más expuestos a 
desmoralizarse

Informaciones, Ventas, Reclamos y Atención de 
público en genera

4.3 Curriculum vitae

sirve para describir la experiencia laboral, preparación 
académica, conocimientos y habilidades que califican 
a una persona para realizar determinado trabajo

elementos

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

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

objetivo

aquí se debe mostrar cuáles son tus expectativas 
laborales a futuro, en qué áreas buscas desarrollarte 
y qué actividades te gustaría desempeñar

experiencia laboral 
debes iniciar por tu experiencia más reciente,es decir, 
 tu último empleo 

tu experiencia debe contener nombre de la empresa, 
puesto que desempeñabas, una breve descripción de 
tus actividades y sobre todo tus logros

preparación académica 
Los expertos recomiendan incluir en este apartado tu 
último grado escolar

Terminar una licenciatura, hacer una maestría, tomar 
un diplomado o realizar un curso serán aspectos que 
le agregarán el valor y peso que tu currículum 
necesita para destacarse de los demás en el 
mercado labora

idiomas 

El dominio de un idioma puede hacer la diferencia 
entre conseguir o no un empleo, además impacta en 
el salario

habilidades 

aquí hablaras 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 Subtopic 1

errores más comunes al rellenar tu currículum

descripción de tu experiencia laboral 
para corregir esto dice  Santiago Salas, fundador de 
Bizneo.com

“Una buena descripción de tu anterior puesto de 
trabajo da a conocer tus fortalezas como candidato a 
un empleo. Es por eso que las personas con menos 
experiencia laboral deben cuidar este campo para dar 
a conocer sus dades, las tareas desarrolladas, sus 
logros y funciones que han desempeñado”,

foto en el currículum
esta en no poner foto

agregaron una foto inapropiada 

no agregar la fecha de nacimiento

dan a conocer que en 6 meses están desempleados

es importante dar a conocer que aunque estés 
desempleado en tu profesion seas una persona activa 
laboralmente

un correo electrónico con nombre inapropiado 

4.4 Protocolos profesionales.

es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una 
actividad, establecidas por un decreto o por la 
costumbr

 Son las formas, tiempos, lugares y rituales que se da 
por sentado que todos los participantes observarán

La calidad de las relaciones interpersonales es el 
punto de partida para cualificar la cultura de toda 
organización

El orden institucional norma los 
procesos de socialización. 
Interioriza y comparte 
los significados

Las normas son obligatorias y permiten la 
supervivencia del grupo, reducen 
los problemas interpersonales y expresan los valores 
centrales del grupo y su distinción/identidad grupal. Factores que intervienen

El equilibrio emocional
constituye la esencia del sujeto y define su capacidad 
de comunicación con los demás

La imagen física
establece el primer referente de percepción que 
condiciona el sentido de las relaciones interpersonales

El manejo del estrés
representa la capacidad de entendimiento con el 
entorno y el manejo de sistemas complejos

Estos tres factores intervienen en la calidad de las 
relaciones interpersonales y los ambientes 
institucionales

El trato interpersonal en el ambiente profesional

el saludo 
profesional

Lo primero que debe considerarse en el plano de las 
buenas formas es que el saludo que hace la 
presentación de los interlocutores

 Es importante evitar el uso de apodos y diminutivos 
que ridiculicen a las personas y generen una 
percepción institucional de falta de seriedad

 es conveniente dar algunos datos sobre cada una de 
las personas para estimular algún interés en común;

• El anfitrión siempre salud primero.
• La persona a honrar se menciona primero.
• No hay diferencias de género, edad o rango.

cuando ponerse de pie cuando alguien va a ser presentado los Caballeros se levantan primero 

el saludo de mano es el primer acto protocolario el cual debe ser

✓ El saludo debe ser firme pero con tacto.
✓ Debe darse completo, estrechando la mano del 
interlocutor hasta el pliegue que 
forma la unión del pulgar y el índice.
✓ Si por distracción el saludo se da incompleto, 
corrija de inmediato. Esto nadie lo 
hace, así que empiece a hacerlo usted.
✓ En el saludo no hay diferencia de género.
✓ Jamás niegue dar la mano.
✓ Dé la mano con ánimo, demuestre agrado y energía.
✓ Póngase de pie.
✓ Mire a la otra persona directamente a los ojos y 
sonría.
✓ Al saludar, inclínese hacia delante un poco, 
transmitirá deferencia y respeto

el tuteo 
esté sse usa cuando ya se tiene confianza en ambas 
partes

1

sube un lado situación y contexto se puede si o no 
usar 

el beso en los negocios según los usos y costumbres

Subtopic 6

4.4.1 el saludo

laano debe estar limpia y libre de sudor

Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la 
mano del otro no más de un par de veces.

Extender 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, es decir hasta el 
límite en el que se toquen ambos las uniones del 
pulgar con el índice

4.4.2 juntas de trabajo

En este plano es fundamental definir la operación y 
finalidad de la junta, para lo cual se recomienda saber 
que

• El objetivo de una reunión debe estar claro desde el 
principio.
• Se celebran en lugar y hora determinados.
• Definición del orden del día.
• Lista de temas para discutir.
• Elaboración de minuta.
• Si un tema puede resolverse sin reunirse, no cite a 
junta.
• Reflexione sobre los motivos del éxito de una 
reunión y qué hace que a veces sea 
un fracaso.
• Considere qué pasaría si no se celebra una reunión 
habitual

objetivos de la junta

• Informar
• Educar
• Resolver problemas
• Tomar decisiones
• Generar ideas
• Decidir sobre una propuesta

tipos de juntas 

Juntas informales

son modelos libres donde el proceso de interacción es 
transversal y la información fluye sin definir un 
centro de autoridad

Es importante señalar que en estas experiencias, la 
presencia de superiores puede inhibir la discusión

Juntas formaes

son modelos cerrados donde el centro de autoridad 
define los puntos de la agenda y atribuye orden de 
participación

 El manejo de la información es generalmente vertical, 
aunque el ejecutivo puede generarambientes formales 
de diálogo

La convocatoria a junta consideraciones a llevar

• Convocar a las personas con previsión.
• Informar fecha, hora, lugar y objetivo.
• Enviar el material necesario.
• Informar acerca de su papel en la reunió

el lugar de la junta consideraciones 

• Si a usted le corresponde la obligación de realizar la 
minuta de la junta, redáctela 
utilizando las notas que ha tomado durante la 
reunión. Las oraciones deben ser 
breves y precisas.
• Asegúrese de que la minuta sigue la relación del 
orden del día.
• Sugiera que la persona de más alta jerarquía lea la 
minuta antes de darla por buena
• Decida qué quiere decir antes de que la reunión 
empiece.
• Asegúrese de conocer los reglamentos antes de cada 
reunión.
• La expresión y el tono de voz deben ser positivos.
• Varíe las palabras para que un mismo punto parezca 
más interesante.
• Si la idea es suya, reconozca el mérito, igual que 
debe hacerlo con el mérito de los 
demás.
• No interrumpa... deje que hablen también los demás.
• Si alguien debe hablar después de usted, considere 
su impaciencia.
• Identifique cualquier área de controversia mientras 
negocia. 
• Responsabilícese de que todas las reuniones sean un 
éxito.

4.5 Tarjeta de presentación

su función es informar no sólo el nombre de la 
persona que lo ofrece, sino también 
define la organización a la que pertenece

• 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 promocional 
adicional le hace perder presencia profesional.
• Ordénelas en tamaño estándar. La tarjeta más 
grande es incómoda para guardarse.
• No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.
• Los altos niveles jerárquicos deberán imprimilar en 
relieve. Los niveles menores en 
impresión estándar.
• Siempre llévela consigo. 
• No la reparta indiscriminadamente. Dela con 
elegancia.
• La tarjeta se entrega después de la presentación, 
después de tomar asiento y antes 
de tratar el negocio

4.6 Entrevista de trabajo

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
Amplía la información del curriculum y profundiza en 
tus aspectos y cualidades personales

colectiva
Suele comenzar con la proposición de un tema o una 
tarea

Posteriormente, el grupo en el que estarás incluido 
deberá discutir hasta llegar a postura de acuerdo 
común

se utiliza para evaluar la capacidad de trabajo en 
grupo, la iniciativa, la seguridad, el liderazgo, la 
capacidad de comunicación, y la actitud de escucha 
hacia los demás.

Preparación de la entrevista lo que debes hacer es

• Infórmate previamente sobre el puesto, la empresa 
y el cargo.
• Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten en 
cuenta que tampoco te convienen 
desvelar debilidades que puedan perjudicarte.
• Analiza tu proyecto y tus argumentos.
• Prepárate las preguntas que vas a formular.
• Sé optimista y confía en ti mismo.
• Analiza la imagen que quieres transmitir y elige, en 
función de ella, los elementos 
de tu aspecto personal por si en algún momento de la 
entrevista lo necesitas.
• Prepara tu curriculum, documentos acreditativos y 
referencias de forma ordenada 
y limpia.
• Sé puntual.

lo que pueden preguntar 

• ¿Por qué dejó su último trabajo?
• ¿Qué conoce sobre nuestra empresa?
• Nombre dos de sus puntos fuertes y débiles.
• ¿Dónde se ve en cinco años?
• ¿Por qué debería contratarlo?
• Describa un día habitual en su anterior trabajo.
• ¿Qué puede aportar a la empresa?
• Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores, 
motivaciones e influencias.
• Formación: razones para la elección de tu itinerario 
de formación.
• Trabajos anteriores, actividades, funciones, 
proyectos, compañeros.
• Empleo: preferencias, relaciones en el trabajo, 
puntos fuertes y débiles, objetivos.
• Vida privada: familia, relaciones personales, tiempo 
libre, vacaciones, hobbies.
• Varias: incorporación al trabajo, opiniones, 
referencias

Las respuestas deben ser concisas y directas. 
Siempre que puedas, utiliza ejemplos 
para ser más claro y trata de buscar la relación con 
temas laborales.

cosas que no debes hacer en una entrevista

o Llegar tarde o demasiado pronto.
o Tener el móvil encendido.
o Enredarse en una discusión.
o Sentarse en el borde de la silla.
o Llevar la iniciativa: deja que sea el entrevistador el 
que dirija la entrevista.
o Responder de manera agresiva.
o Evita características llamativas: cuida tu aspecto 
personal.
o Comer chicle.
o Mentir.

6.6.1 personal 

El entrevistador dirige la conversación e intenta 
entresacar la máxima información posible del 
candidato

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 al candidato final

la entrevista puede ser

estructurada 

El entrevistador dirige la conversación y hace las 
preguntas al candidato siguiendo un cuestionario o 
guión

no estructurada
El entrevistador te dará la iniciativa a ti, y deberás 
desenvolverte por tu cuenta

semi estructurada una combinación de ambas 

6.6.2 en linea ventajas de hacerlos en linea

• 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.
• Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo 
online pueden llegar a reducir 
considerablemente la duración del proceso. Algunas 
empresas aseguran que puede 
acortarse hasta la mitad

debes familiarizarte con la avocación como Skype, 
Google met, zoom entre otras

y debes preveer cualquier  falla técnica para así 
arreglar, esto es fácil buscando videos o lectura de 
información de la aplicación a utilizar la cual la 
empresa dñte dira por medio de cual sera

 4.6.3 Por outsorcing (head hunters)

Normalmente los cazatalentos buscas sobre todo 
estas seis virtudes en un candidato, además de su 
conocimiento del sector o su especialidad. 

capacidad de adaptación
El nuevo candidato que estar abierto a adaptarse a 
nuevas reglas y un nuevo ambiente

curiosidad

La ilusión y la inquietud para ver cosas que otros no 
ven, es algo muy apreciado en el mundo de la gestión 
y todavía más en sectores creativos

aguante

 es necesario hacerle entender que tienes una gran 
fuerza mental, mucha motivación y ambición, 
estabilidad interior y objetivos claros que 
quieres conseguir

intuición

Una capacidad es saber lo que puede pasar, 
sentir tendencias, deseos, saber cuándo hay que 
callarse o hablar

resistencia al estres
El empleado tiene que ser cada vez 
más multifuncional y flexible.

empatía y simpatia 

La empatía es la capacidad de entender las 
motivaciones de otras personas. 

Para ser simpático hay que ser natural y también es 
necesario poder conectar con la persona en frente
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