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SEGURAMENTE TE SURJAN MUCHISIMAS PREGUNTAS
CUANDO INICIES CON LA BUSQUEDA DE EMPLEO

ZComo hago una basqueda efectiva de empleo?

En este material te daremos algunas
sugerencias que te pueden ser de
utilidad para facilitar este prc{ceso.

EN DONDE BUSCAR
OFERTAS LABORALES

TAMBIEN PUEDES BUSCAR LoS AVISOS
DE EMPLEO DE LoS PERIODICOS DE TU
LOCALIDAD 0 SI EXISTE ALGUNA OFICINA
PARA BUSQUEDA DPE EMPLEO ACUDE A
ELLA PARA REcCBR APoYo U
ORIENTACION.

o

Me postule para una oferta laboral?

&Cémo hago mi curriculum vitae 2
ZQué datos incluyo y cuéles no?

En Internet podras encontrar

diversos buscadores de empleos en

donde los empleadores publican sus

E==  yacantes. Estas son algunas de ellas.

Portal del empleo del gobierno de México
www.empleo.gob.mx

ManPower
https://empleo.manpower.com.mx/Bolsa_Tra
bajo

OCCMundial
https://www.occ.com.mx/

Computrabajo
https://www.computrabajo.com.mx/

Linkedin
https://mx.linkedin.com/

Universia
https://jobs.universia.net/mx

Indeed
https://mx.indeed.com/

Atento
https://recluta.atento.com.mx/

Siempre &ebes veriﬁcar que la pégina a la que subas tu perm y tus datos sea comCiaHe.

De preFerencia NO compartas tu perFiI en redes sociales. SI ]o haces no proporciones tus datos
personales (Jireccién, RFC CURP Fecha de nacimiento, teIéFono mévil o ?ijo).
Revisa y vem[‘ica que la oFerta de empleo sea real antes de compartir tu perﬁil proFesiona|.

Pide apoyo a tus pac{res y comum’ca]es que estds Euscando traloajo, seguramente e”os podrén

orientarte.



{QUE DEBO TENER EN CUENTA PARA
POSTULARME O NO A UNA VACANTE?

Antes de postularte y enviar tu Curriculum Vitae,
debes verificar que cumples con todos los
requisitos que solicita la vacante como el perfil
profesional y el nivel académico que solicitan,
experiencia, conocimientos especificos, edad,
entre otros.

Para ello, puedes También es importante que analices si la oferta
I cumple con tus necesidades y expectativas, debes

siguiente lista de [ L i l l 2
cotejo. Puedes agregar vaitorar e tlempo Yy e costo que emptledras en

o quitar elementos de trasladarte de tu casa al centro de trabajo,
acuerdo con lo que contempla los dias y horario laboral.
necesites.

NOMBRE DE LA OFERTA 0 PUESTO:
EMPRESA 0 INSTITUCION:

DATOS SI NO

Ubicacion

Horario

Dias laborales

Nivel de estudios

Experiencia

Idiomas

Salario

Conocimientos y
habilidades en
computacionales

Actividades a
desempeiar

Si tienes mas de 3 respuestas negativas es necesario que valores, si vale la pena postularte a esta
® © oferta laboral, sobre todo si no cumples con lo que solicita la empresa en cuanto a la

preparacion académica, la experiencia y las habilidades con las que debes contar.



¢CONOCES EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE
LAS EMPRESAS?

El proceso de reclutamiento es una serie de pasos a seguir que llevan a cabo las
empresas, instituciones y/o negocios con el objetivo de encontrar a la persona con el
perfilidoneo para realizar una tarea en especifica.

EXISTEN Dos TiPos DE RECLUTAMENTo: INTERNO Y EXTERNO.

La busqueda se realiza a través

de:

e Inventario de los recursos

bumanos

e Sistema de registro

e Cartelera interna

e Publicacidn interna
Propuesta directa alpersonzz[
Reincorl)oracién de despedio[os
Promociones y ascensos
Transferencia

° Empleddos que se retiran

o Recomendﬂcionesy referencias

de IOS emp[eados 616 ld

empresa
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En cualquiera de los tipos de reclutamiento el proceso es muy similar,

estos son algunos de los pasos que se llevan a cabo en la mayoria de

Identificacion de la
vacante

Busqueda de
candidatos (internos o
externos)

Seleccién de los
candidatos

las empresas.

PASO

Ol

N

0
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PASO

02

Establecer la
requisicion o perfil que
se necesita

PASO

03

PASO

04

Revisidon de solicitud
y CV de los candidatos.

PASO

05

@



PASO

Entrevista preliminar 06

9,

S—— PASO
——
% m— 07 Aplicacion de pruebas
0o — de seleccion de
0 — personal
/
PASO

Entrevista de seleccion 08 '

09 Verificacion referencia

y antecedentes

PASO

Decision de selecciéon 'I O

gy

‘ PASO

'I'I Contratacion




(OUVE ES EL

CURRICULUM | (1 sk parales

v,TA E? Fotografia. La foto ya no es obligatoria y

en algunos casos es recomendable

omitirla.

El curriculum es tu carta de presentacion,
con él ofreces la primera imagen de ti Nombre yapellidos
mismo y la Unica informacion que tiene la
empresa a la que tratas de acceder.

Lugar y fecha de nacimiento. Si crees
que puede ser un dato negativo, no lo

El curriculum es un documento resumido incluyas.

y esquematico de datos y antecedentes
formativos y profesionales. Estado civil. S6lo cuando lo solicitan.

El Curriculum Vitae (CV) es importante Domicilio. Es conveniente poner uno
porque a través de este documento: cercano al puesto que se oferta. Si es una
localidad distinta a la tuya, es bueno

. Das a conocer a la empresa los buscar un contacto en esa localidad.

datos basicos de tu perfil B ;
, , _ Teléfono. Coloca al menos un niimero en
profesional y tu experiencia.

el cual te puedan contactar, de posible

e Sirve para hacer la proporciona dos.
preseleccién de candidatos
para la primera entrevista. Correo electréonico. Es recomendable

_ ’ que crees una nueva cuenta de correo
« Sirve de apoyo y como guia en ) .
: . con tu nombre y apellidos o iniciales.

las entrevistas de seleccidn.
Nunca utilices una con apodos o que

transmita poca seriedad.

¢Cémo elaboro mi CV?
¢Qué datos debe llevar?

Si vas a presentarte como candidato a un
puesto relacionado con tus estudios y te
preocupa la falta de experiencia, no te
preocupes, lo que debes hacer es destacar
la formacién y las competencias con las
que cuentas.

Investiga un poco sobre la empresa,
institucién o dependencia, sus valores, la
vision y la mision. Una vez hecho esto,
piensa qué puedes aportar td a esa
compania y en qué medida te identificas
con ellos. En este apartado describe qué
Te sugerimos que la informacién este  buscas y cuales son tus intereses para el
separada por bloques diferenciados y en  puesto tratando de tener afinidad con los
una sola pagina, de manera que tu CV  ideales de dicha institucién, empresa o
tenga una estructura organizada. dependencia.



En el caso de la escolaridad, es mejor colocar solo el altimo grado, por ejemplo los estudios de
bachillerato especificando la carrera técnica y los cursos que hayas tomado y que tengan valor
curricular, asi como colocar los tltimos cuatro empleos.

Especifica el nombre del centro de estudios, la localidad, la fecha de finalizacién y méritos
académicos si los hay.

Cursos, seminarios y jornadas relacionadas con el puesto de trabajo solicitado, especificando el
nombre del curso, la entidad organizadora, la duracion en horas y la fecha de realizacién.

Evitar utilizar términos como "inglés: nivel intermedio”. Si cuentas con algiin documento que
acredite tu nivel de inglés no dudes en mencionarlo, de lo contrario te sugerimos indicar el nivel
de dominio en lectura, escritura y expresion oral, para ello puedes utilizar algiin test online
gratuito que te ayudara a identificar tu nivel en cada una de las habilidades.

Competencias

En este bloque describe tus fortalezas y habilidades: capacidad de trabajo en equipo, flexibilidad,
autonomia, adaptabilidad, proactividad, capacidad de aprendizaje rapido, etcétera.

En caso de que tengas experiencia trabajando en algin sector afin a la vacante, coloca un
apartado de experiencia. O si has participado en algiin programa de intercambio o voluntariado
también puede darte puntos extra.

¢Qué no debo poner?

o Cursos o estudios que no tengan relacion con la vacante. Por ejemplo, si
estas solicitando trabajo para técnico agropecuario no tiene relevancia
tu curso de cocina o de manualidades.

e Informacion falsa acerca de tus estudios o0 tus conocimientos.

o No menciones tus trabajos eventuales o que no se relacionen con el
puesto.

e Experiencia laboral que no se relacione con el perfil que solicita la
empresa.



¢Qué debo preparar para buscar empleo?

REFERENCIAS

Orientacion para el empleo (s.f.). (Qué incluir en un Curriculum y que no
incluir? Dudas razonables. Disponible en:
https://www.orientacionparaelempleo.com/debo-incluir-esto-en-
curriculum-dudas/

Primer empleo (s.f.). Curriculum Vitae sin experiencia: como hacer un CV.
Disponible en: https://www.primerempleo.com/blogs/blog.asp?id=524

Universidad Politécnica de Cartagena (s.f.). Curriculum Vitae. Disponible
en:

https://upct.es/contenido/seeu/ coie/fempleo/recursos/como/CURRICULU
M_VITA.pdf
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	Domicilio. Es conveniente poner uno cercano al puesto que se oferta. Si es una localidad distinta a la tuya, es bueno buscar un contacto en esa localidad.
	Teléfono. Coloca al menos un número en el cual te puedan contactar, de posible proporciona dos.
	Correo electrónico. Es recomendable que crees una nueva cuenta de correo con tu nombre y apellidos o iniciales. Nunca utilices una con apodos o que transmita poca seriedad.


	¿Cómo elaboro mi CV?  ¿Qué datos debe llevar?
	Objetivos e intereses

	Formación académica
	Formación complementaria
	Idiomas
	Competencias

	¿Qué no debo poner?
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