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Bienvenido/a: de empleabilidad

El Departamento de Proyeccion Social de la Universidad Don Bosco, a traves de sus Programas de
Acompafiamiento: Programa de Orientacion de Carrera (POC) y Programa de Acompafiamiento e
Intermediacion Laboral Incorporate, presentan la segunda edicion de la Guia de Empleabilidad.

Este material comprende una base de conocimientos teorico-practicos para la insercion a la vida
laboral. Dentro de las tematicas se abordard desde la importancia del autoconocimiento, el
disefio de curriculum, como abordar una entrevista de trabajo, demandas del mercado laboral,
conocimientos basicos de una prueba aplicada en la seleccion de personal en la actualidad.
También, se exponen habilidades blandas necesarias para desemperiarse exitosamente en el

trabajo.

El material sera de utilidad para el proceso de aprendizaje y preparacion para la busqueda de
empleo.
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Autoconocimiento

y elaboracion del
CcV




AUTOCONOCIMIENTO

Es el proceso reflexivo (y su resultado)
por el cual la persona adquiere nocion de
su yo y de sus propias cualidades vy
caracteristicas.

CURRICULUM VITAE (CV)

Un CV es un documento que presenta su
educacion, experiencia y calificacion de
una manera persuasiva, clara y concisa.



DEFINICIONES

"El autoconocimiento esta basado en aprender a
guerernos y a conocernos a nosotros mismos”.

(Maria Josepa, Psicologa)

"Es el conocimiento propio, supone la madurez de
conocer cualidades defectos y apoyarte en los
primeros y luchar contra los segundos”.

(Pilar Belda Plans, Profesora de Filosofia en el |IES
Miguel de Cervantes de Murcia)

“"Es conocerse a si mismo, saber cuales son todas
nuestras cualidades aceptando las buenas vy
cambiandotodas las que nosotros vemos que estan

mal”. (Edy Mdnchez, psicéloga)

AUTO

CONOCIMIENTO




;. Qué es la carta

Es nuestra primera “tarjeta de presentacion”, nos

permite presentarnos a

la empresa y dirigirle

adecuadamente la mirada hacia nuestro curriculum,

de presentacion? et

PARTE INTRODUCTORIA

En la que intentaremos conectar con
la empresa. Transmitimos que

conocemos la empresa, que nos
interesa y nuestra motivacion para
formar parte de ella.

ASPECTOS DEL CURRICULUM

Se trata de destacar lo mas importante
de nuestro perfil que pueda resultar de
Interés para la empresa. Sin entrar en
detalles. Lo mas destacado de nuestra
formacion, experiencia 'y aspectos
personales.

documento en que de forma detallada y organizada
se senalan los aspectos mas relevantes de nuestro

MOTIVACION A LA ENTREVISTA

Ofrecimiento para poder tener una
entrevista o participar de cualquier
proceso de seleccidon que puedan
llevar a cabo.




e Es para obtener una
entrevista, no un trabajo.

¢Cuales el o e
proposito del '

presente y su pasado.
? e Es para resaltar, ante el
CV O empleador y segun el perfil
solicitado, sus logros mas
relevantes.

Adapte el curriculum al trabajo ofertado, no tener un “CV
multiusos”.
e Debe estar actualizado siempre.

e Sea honesto, nunca mienta sobre sus cualidades Consej Os pa ra
/ : _ o
e Col Slo los titul démi It : lent
Soob?;qst;e“esn?[;_ os titulos académicos altos o mas recientes vy el d Ise no de
 No coloque numero de DUI, NIT, ISSS, AFP, esos datos se los -
pediran posteriormente. u n CV eXItoso

e | a fotografia no debe ser "SELFIE", ni desactualizada.
e No excederse de dos paginas, sea breve y conciso



Partes del CV
® o

Experiencia

Datos
personales

Educaciony
certificaciones

Resumen de

S Habilidades
cualificaciones

Gt Referencias
técnicas



Formato de

NOMBRE COMPLETO

GRADO ACADEMICO O
CARRERA EN CURSO

Nombre de la empresa
puesto | Junio 2018 - actualidad

- Extracto de algunas de las funciones que
desempenaba en ese puesto

Nombre de la empresa
puesto | Abril 2017 - Mayo 2018

- Extracto de algunas de las funciones que
desempenaba en ese puesto

Nombre de la empresa
puesto | Abril 2017 - Mayo 2018

- Extracto de algunas de las funciones que
desempenaba en ese puesto. puede ser la
experiencia de horas sociales o practicas
profesionales

Nombre de la Universidad

Carrera de estudio | Ailo de inicio - afio de
finalizacién o el porcentaje de avance en la
carrera

- Certificados o logros alcanzados en la carrera

- Proyectos de catedra

Centro educativo donde realizé el

bachillerato

Tipo de bachilletato | Afio de inicio - afio de
finalizacién

- Logros obtenidos

- Actividades extracurriculares realizadas

Instituciéon que brindé la capacitacion
Nombre del curso | mes de inicio - mes de
finalizacién

- Diploma o tipo de certificacion obtenida
- Proyectos realizado

Institucion que brindé la capacitacion
Nombre del curso | mes de inicio - mes de
finalizacién

- Diploma o tipo de certificacion obtenida
- Proyectos realizado

Institucién donde lo realizé

Nombre de la asociacién o tipo de voluntariado]
mes de inicio - mes de finalizacién

- Resumen de las actividades o acciones realizadas
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La Entrevista
Laboral




La entrevista laboral

La entrevista es el ultimo paso para la consecucion de un
empleo. En general, el entrevistador, ya habra estudiado su
curriculum y tendra preparadas una serie de preguntas para
usted.




8

.\

AN

Tener toda la informacion es el
arma poderosa para responder
con propiedad a las preguntas
del entrevistador.

Investigue: la mision, vision,
objetivos, valores y entre otros
datos relevantes de la empresa

y N

NUNCA llegue tarde a una
entrevista de trabajo; si llega
antes es posible aprovechar la
espera para analizar el entorno
Yy captar Informacion
observando el ambiente,
decoracion, folletos.

Pasos para una entrevista

INFORMESE (1)  PUNTUALIDAD ASPECTOS 7

A CUIDAR / 1

Saludar con  cortesia vy
naturalidad, sonria, vaya limpio
y ordenado, responda sin
tantos rodeos, con naturalidad;
por ultimo, usted puede hacer
pregutas para conocer del
puesto al que aspira.



Busque un lugar tranquilo, Verifique l|a estabilidad EEA=Igiile[V{=RERe=a (¢ 1Y,
con buena iluminacion, sin  de Internet, clerre BeISlelle de Su

Consejos interrupciones. N EHERRC IE el computadora.

para la |
entrevista
virtual

Utilice ropa formal, evite = Realice contacto visual, Mantenga boligrafo vy
colores brillantes, elija  mirando a la cdmara cuaderno. Uselo para

colores suaves. web del dispositivo, no tomar notas o)
Si usa lentes, evite que la ' vega la pantalla. preguntas para el
pantalla se refleje sobre entrevistador.

ellos.
'o
£ ¢
¢ /\ O
°o “




; Qué valoran las empresas
en una entrevista®?

Aspecto fisico

Conocimientos profesionales

Inteligencia en general y agilidad mental

Q Capacidad de expresion oral
&

Madurez en las respuestas

Flexibilidad

Dominio de un segundo idioma

Proporcionar un ejemplo, historia,
anécdota de cuando se han utilizado sus
habilidades



Tips de
CO m u n i Ca C i O’ n Refiérase a  sus Utilice numeros

logros, no sélo a sus siempre  que
responsabilidades sea posible

Sus frases deben Utilice verbos

ser: “Estoy seguro como “Disené

de que...” “Tengo dirigi / mejoré /

confianza en que...” aumenté / recorté
/ investigué”

Evite palabras vy
frases cComo:
"posiblemente”,

"algo”, “espero”,
"creo que puedo”.

Es apropiado
preguntar de
nuevo nombres
que se olvidan




; Qué evitar en
una entrevista?

Llegar tarde y aparecer sudoroso o jadeante

Usar un atuendo llamativo y fuera de lugar

Perfumes o colonias fuertes

Hablar detalles sin importancia

Descalificar a entidades donde trabajo antes

No ser honesto

;. Qué hacer después
de la entrevista? ¢

No estd de més hacer un seguimiento telefénico para sabe

del proceso, eso denota interes de su parte, pero deje que
pase un tiempo prudente sin resultar agobiante e insistentg

—_— e

oo Enlaces recomendados en la web:

http://cuvitt.talentkey.io/

https://infogr.am/
http://www.krop.com/onlineportfolio- templates/
https://www.visualcv.com/

http://resumup.com/

https://about.me/

AALARY

Bibliografia:

e Antonio Lozano Ortega, Taller sobre Curriculum
Universidad de Granada, 2017.

e Articulo “Entrevista Empresarial”, Daniel Felipe
Garcia.

e Articulo "El Arte de una entrevista exitosa”, Mary Ellen
Liseno.



http://cuvitt.talentkey.io/
http://www.krop.com/onlineportfolio-
http://www.krop.com/onlineportfolio-
http://www.krop.com/onlineportfolio-
http://www.visualcv.com/
http://resumup.com/
http://cuvitt.talentkey.io/
http://cuvitt.talentkey.io/
http://cuvitt.talentkey.io/

Conocimiento del
Mercado Laboral




; Qué es el
Mercado laboral?

Por Mercado Laboral
entendemos la confluencia
de la demanda y la oferta
de puestos de trabajo, es
decir, aquellos agentes que
ofrecen trabajo y aquellas
personas que pueden
ocupar dichos puestos.




El Mercado
Laboral

Conceptos
Importantes

Poblacion
Econdmicamente Activa

Es el conjunto de personas de
edades determinadas que
suministran mano de obra para
la produccion de bienesy
Servicios.

Intermediacién Laboral ()2

Es el proceso que pone en a
quienes buscan trabajadores y las
personas que buscan empleo.

Poblacion en edad 04
Econdmicamente Activa

=S [a que segun la
legislacion tiene capacidad
legal de Incorporarse a un

trabajo.

Subempleo (5 Autoempleo Q6

Es utilizacion ineficiente de las
habilidades, calificaciones o experiencia

del trabajado.

Es la actividad laboral que lleva

a cabo una persona que
trabaja para ella misma de

forma directa.



BABY BOOMERS GENERACION X
(1945-1964) (1965-1981)

1) Nacen en los anos 1) Vida analogica en su
posteriores a la segunda infancia y digital en su
guerra mundial. madurez.

2) El trabajo es lo mas 2) Llegada de internet.

importante. 3) No logra desprenderse del
r e C a 3) Valora la productividad y todo de las culturas
no tolera el ocio organizacionales.
Generacional
GENERACION Y
y tecnoldgica 1982.1994)

1) También llamados
Millennials.

2) Son multitareas

3) La calidad de vida tiene
prioridad.

4) Son emprendedores.



“Tipos de
Perfiles de

Redes
Sociales”

REDES SOCIALES HORIZONTALES

Se dirigen a todo tipo de usuarios y no tienen un contenido definido. Su
objetivo final es contar con el mayor numero de personas posible.

El mejor ejemplo son las redes mas populares. Facebook, Twitter, Instagram.

ii O

REDES SOCIALES VERTICALES

Estan centradas en un tema o contenido y buscan tener como usuarios a un
colectivo concreto.

Asi por ejemplo redes profesionales tales como LinkedIN.

Fuente: Antonio Lozano Ortega, Taller sobre Curriculum 2.0, Universidad de Granada, 2017.



INFORMACION DE PERFIL

%EEE La informacion que aportas en las redes sociales © O
debe mostrar una imagen competente de ti mismo.

.................. 5 CONTACTOS \%/

: Establecer contactos es lo esencial para buscar y
. : establecer relaciones con personas que puedan
g FOTOGRAFIAS DE PERFIL DE TU CUENTA contribuir a lograr tu objetivo. "
—— Debe ser profesional o cercana. Un primer plano Do
denota autenticidad e inspira a la gente a confiar en ti

.................. =

PARTICIPAR

NOMBRE DE USUARIO Aportar contenidos con relacion con nuestros

S onda util : ¢ ¢ Intereses profesionales, mostrando una imagen
e recomienda utilizar tu nombre real o un nombre Do : competente y profesional.

[}
.

Profesionalizar
nuestro perfilen @
Redes Sociales < .




4

Seleccion del
personal, pruebas
psicomeétricas y
poligrafo




. Qué son las pruebas psicomeétricas?

¢ Qué es el poligrafo?

Son pruebas debidamente disenadas que
disminuyen la posibilidad de equivocarse al
decidir en la seleccion de personal. Las
pruebas estan disenadas para evaluar la
capacidad intelectual, capacidad espacial y
mecanica, precision perceptiva y capacidad
motriz.

Es un instrumento de gran precision, capaz
de registrar de forma continua en un grafico
las variables fisiologicas que se producen en
el organismo de un individuo estimulado
psicologicamente mediante determinadas
preguntas.



Diferencia entre selecciény
reclutamiento de personal

\ ,
¢ Qué es la selecciodn SELECCION
‘ Es el proceso que tiene por objeto elegir, entre las
P personas reclutadas, aquellas que son idéneas para
de personal . cubrir las vacantes que surgen en una organizacion.

\

N
N

RECLUTAMIENTO

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos
Consiste la busqueda del aspirante, cuyas capacitados para cubrir las vacantes que surjan en la
caracteristicas se adecuan mas al perfil del Preanization.
puesto que se pretende cubrir. Y dicho perfil,
también debe integrase en un concreto
ambiente laboral, que englobara en su
entorno los aspectos fisicos y sociales.




Etapas del proceso de seleccion que debes superar

Es el resultado ddel glealée\i/?ar?tecaatio Sggg Debe ser especificos ~ Se decide contratar al
utamiento. Y P puesto. cubrir la vacante

RRHH

3 ® 7

Entrevista de Examen Decision de
seleccion meédico contratar

Recepcion de
solicitudes

Pruebas de Verificacidn de DeSCFipCiéﬂ

idoneidad datos y referencias realista del puesto
Sirven para evaluar la Este proceso permite conocer Describir las actividades y la
compatibilidad entre los al candidato y referencias en ubicacion del puesto que el

aspirantes y los puesto. sus anteriores empleos. seleccionado va a ocupar.



., Qué miden en las pruebas
psicologicas?

;. Qué sabemos
sobre las

pruebas
ps i Co m ét ri Ca S? . Qué debo saber para resp%ri]gr?’g

Nada en especial, son preguntas en
las que no hay respuestas
equivocadas, lo que debes plasmar
es tu honestidad.

Parametros de inteligencia, rasgos
de personalidad, habilidades
cognitivas y comportamiento del
candidato.

. Hay en Internet pruebas de esas”

Si, existen test de prueba que
puedes consultar para tu
preparacion previa. Algunas
empresas optan por enviar las
pruebas tipo online a través del
correo electroénico.

.S no me contratan es porque hay
algo malo en mi”?

No, no hay nada malo en usted,

simplemente no eres a fin al perfil

necesitado en la vacante.

;. Cuanto tiempo duran?

Depende del tipo de prueba
pueden durar 2 o mas horas, lo
Indicado es que vayas con
suficiente tiempo disponible, no
programe otra actividad.

;. Me van a dar notas o cOmo me
daran los resultados?

Los resultados se plantean en un
informe descriptivo o numeérico.
Usted puede solicitarlos a la
empresa, pues regularmente no los
comparten.



Tips para

responder
al
poligrafo

‘ ,@z

A la prueba de poligrafo se
debe asistir en condiciones
optimas de salud

A Pedir que le lean el
cuestionario de preguntas
antes de la prueba.

L

Haber dormido como
minimo seis horas la
noche anterior.

o A

No haber tomado algun
tipo de medicamento o
sustancia psicoactiva
que pueda alterar su
estado fisiolégico.

®

Responder solamente "Si”
O \\NOII

o O

Tener  disponibilidad  de
tiempo, ya que es un examen
que demanda minimo dos
horas de evaluacion

Por dltimo y lo mas
Importante, atender a las
recomendaciones de cada
evaluador.




Habilidades para el

trabajo




Son el conjunto de habilidades no cognitivas

esenciales para aprender y desempenarse
exitosamente en el trabajo. (El trabajo en
equipo o el liderazgo)

o)
¥* ,
>*
o " | Es la capacitacion en competencias técnicas
/X . o ' 0 cognitivas. Puede ser entrenada
‘ I\ rapidamente.
= /.\ (Aprender, procesar y aplicar el

¢ Qué son las HABILIDADES DURAS? conocimiento)



Caracteristicas de Las competencias

laborales

d Transversales

Son necesarias en todo tipo de
empleo.

Medibles

Su adquisicion y desempeno
puede evaluarse de manera

| rigurosa.
| ||||||“ |||||-

Transferibles

Se adquieren mediante
procesos sistematicos de
ensenanza y aprendizaje.

Generativas

Permiten un desarrollo
continuo de nuevas
capacidades.

Inl

v
A
-,




Caracterizaciones de las competencias

Genéricas o Conductuales

Requeridas por cualquier
tipo de trabajo, entre las
gue destacan habilidades
Interpersonales, integridad,
proactividad e iniciativa,
confiabilidad, y
predisposicion a aprender.

A
Basicas o Esenciales

Se adaptan al tipo de cargo
o de industria. Destacan
comunicacion asertiva,
trabajo en equipo,
adaptabilidad y flexibilidad,
orientacion al servicio,

y creatividad.

blandas

O 0O
A
Técnicas o Funcionales

Especificas a la descripcion
del cargo a desempenar,
tales como manejo de
conflictos, conformaciéon de
equipos, entrenamiento y
tutoria de supervisados,
motivacion y desarrollo de
redes sociales.




Plan de vida




Plan de vida

Es un plan que toda persona disena,
con el fin de conseguir uno o0 varios
propositos para su existencia.

Es plantearse como individuo, como
dueno de su vida como desea vivirla.

Estos proyectos son elaborados en
un orden vital de prioridades, valores

y expectativas



Porque es la meta planteada por la
persona, sin importar si se logra en la
fecha prevista o no, es un reto, una
constante busqueda de crecimiento, una
mirada hacia el futuro que aportara
beneficios y desarrollo personal.

Es un jpor qué? y un ;para qué? a la
existencia humana.

Le otorga sentido al presente, porque se
vive del presente, sin perder de vista que
el futuro se construye dia a dia..

s Por qué es
Importante?




El plan de vida...
Y

Incluye metas personales, profesionales,
economicas y espirituales.

Entre las fortalezas tenemos actitudes y
valores como amor, amistad, autoestima,
respeto, responsabilidad, optimismo,
disciplina,

Y las debilidades estan relacionadas con
los antivalores como irresponsabilidad,
Indecision, indisciplina, pesimismo, entre
otros.

Un analisis mental de o que se quiere
lograr tomando en consideracion el
aspecto econémico.

Plantear cuales seran las etapas que se
seguira para cumplir las metas planteadas.
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