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PRESENTACION
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pov como sube lasescaleras

Emilio Duro
Es curioso como las personas suben las escaleras. Algunos se cansan solo de pensar en subirlas. Ofros toman
impulso para subirlas lo mas répido posible, mientras que otros van a su propio ritmo disfrutando lo que estd
alrededor. Y usted, scdmo sube las escalerase

Este manual es una guia detallada para orientarle en el proceso de colocacion laboral, desde que realiza sus
practicas profesionales hasta que encuentra frabajo. Estd dirigido a los estudiantes de cuarto y quinto anos, a
los recién graduados y a quienes estén pensando en qué drea se quieren desarrollar.

El momento de decidir el futuro profesional no es facil; es normal que surjan dudas. La intencion de este texto
es darle herramientas para que esas dudas se aclaren y usted pueda tomar la mejor decision posible.

El manual ofrece informacién sobre la importancia de conocerse a uno mismo para tener claridad sobre
las propias habilidades, conocimientos y actitudes (capitulo 1). Asimismo, da recomendaciones y consejos
puntuales para preparar un buen curriculum (capitulo 2), para saber cOmo manejarse en una enfrevista de
trabajo (capitulo 3), para escoger el frabajo adecuado (capitulo 4) y para cuidar suimagen, sumarca personal,
en el mundo laboral (capitulo 5). Por Ultimo, el manual expone cudles son los servicios de los que usted dispone
en la Direccién Estudiantil de nuestra escuela para acompanarlo en todo este proceso (capitulo 6).

Deseamos que este manual le ayude a imprimir su propio ritmo al subir las escaleras, que tenga claro hacia
dénde va y que disfrute de la fravesia. Si la ruta es larga, mantenga una buena actitud mientras avanza en
la subida. Recuerde que los primeros escalones son decisivos. Lo que siembre ahora dard frutos en su futuro,
pues las Ultimas huellas dependen de las primeras.

“La vida te da las cartas, no puedes cambiarlas, pero tU decides como jugarlas”, escribié Pablo Neruda.

José Everardo Rivera Bonilla
Director general
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CONOIZCA SUS
HABILIDADES

CAPITULO 1

L L Covécele aTv wiswmo 7 7

Sécrates

Cuandoseiniciaelcamino laboral, surgen muchas preguntas tales
como: 3cudl serd mi trabajo ideal?, 3ddnde puedo desarrollarme
y crecere, scomo saber si este (o0 aquel) es el frabajo para mie; me
gustan muchas dreas, gen cudl desarrollarme? En algunos casos
las preguntas quedan sin responder, dejandole al tiempo que
haga lo suyo. Sin embargo, lo aconsejable es conocer bien qué
se desea vy asi fijar el rumbo de hacia donde se quiere avanzar.

En este capitulo, se ofrecen herramientas para identificar
habilidades, gustos y elementos que se deben valorar al tomar la

decision de aceptar un trabagjo.
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IDENTIFICAR HABILIDADES

Varios estudios han demostrado que las personas mds satisfechas con sus carreras profesionales son aquellas

que trabajan en actividades que coinciden estrechamente con sus intereses, habilidades, valores y objetivos.

A contfinuacion, se dan algunas herramientas para identificar claramente estos elementos en su persona, de

manera que usted pueda determinar cudles son sus dreas preferidas para desarrollarse profesionalmente.

Q. Identifique lo que
le gusta lacer.

'/). Identifique lo que
vo le gusta lacer.

(. Identifique sus

habilidades.

CHEISIOIOIS

\. Zgww)w thvestigar

Reconocer
© Identificar_ _ habilidades

Escriba lo que le gusta hacer en su tiempo libre, por ejemplo leer, practicar
deportes, hacer arte, pasar tiempo fuera o dentro de casa. Esto le permitird
reconocer sile gustan los frabajos de oficina o al aire libre, si prefiere trabajar
con gente o solo/a. Es importante saber que nada es bueno o malo. Todas
las personas son diferentes y tienen distintos gustos.

Si usted no tiene claro lo que le gusta hacer, pero si lo que no le gusta,
identificar esto Ultimo es un paso muy importante. Enumere las cosas que
definitivamente no le gusta hacer y tendrd una idea general de lo que le
gusta.

Anote cudles son sus habilidades, sus dones, sus talentos y todas aquellas
actitudes que lo diferencian de los demdas. Por ejemplo, le gusta investigar
y resolver problemas, o fiene el don de conectar con las personas, disfruta
de hablar en publico. Hay cualidades que usted ha desarrollado durante su
formacion y otras que ha heredado de sus padres. En este punto también
puede indagar sobre las cualidades que ofras personas cercanas perciben
en usted. A veces los demdads identifican cualidades que usted mismo no
reconoce poseer. Ademds, puede preguntarse: squé es lo que mejor sé
hacer?, scudles son mis logros en este momento de mi vida?

V'/(Cwmal DE DESARROLLO PROFESIONAL




d. Identifique Aareqas Como todo ello en la vida, siempre hay matices y habrd cualidades que
a d@ﬁl("/'ﬂuﬁl/' no estan en usted. A estos vacios, algunas personas los llaman “defectos”.
Aqui preferimos denominarlos “dreas a desarrollar”, ya que con esfuerzo se
pueden manejar e incluso superar. Ejemplo de estas son la desorganizacion,
el perfeccionismo, el miedo a tomar decisiones, el realizar las actividades en
Ultimo momento, etc.

C. Identifique sus Haga una lista que incluya las materias y los proyectos que redlizé en la

preferencia amdémims universidad que le gustaron; asimismo, identifique las materias y proyectos
que no le gustaron.

Al ferminar esta descripcion, usted habrd realizado un gran paso: tendrd una visidon de lo que le gusta y de lo
que no le gusta.

Tenga en cuenta que el conocimiento de uno mismo es un proceso constante y siempre inconcluso. Almantenerse
continuamente en esta busqueda, usted tendrd mayor claridad de lo que quiere para su vida profesional.
Recuerde que este es el primer paso y no define su desarrollo total; usted siempre estard en constante aprendizaje
y descubrird mas sobre usted a medida que se vea expuesto/a a frabajos y actividades.

-~
—
—_—

Tenga en cuenta que sus Areas
de interés pueden no coincidir
necesariamente con sus habilidades
y capacidades. Por ejemplo, una
persona puede disfrutar y estar
interesado enla pintura, pero puede
no poseer una gran habilidad
artistica. Idealmente, si usted estd
interesado en algo, es probable
que se convierta en un experto en
ello, porque le gusta hacerlo.

i.@i @ | maﬁ/"ﬂﬁ‘ DE DESARROLLO PROFESIONAL 10




Ejercicio de habilidades

Este ejercicio le propone que, para descubrir cudles son sus habilidades, mire hacia atrds a
las experiencias que le han dado mayor satisfaccidén y una mayor sensacién de logro. Piense
de nuevo en los logros que ha obtenido en su vida hasta ahora. Esa percepcion de éxito
puede ser resultado de una variedad de experiencias; no se limite a nombrar los relacionados
con trabajos que haya tenido, sino que también considere los proyectos realizados en las
asociaciones estudiantiles, en el trabajo en clases, con su familia y amistades, etc.

Reflexione sobre estas experiencias por un momento y anote sus respuestas a las siguientes
preguntas:

1. 2Cudles son los tres logros que le hacen sentir orgulloso/a?2 Por ejemplo, el de haber sido
elegido presidente de una asociacion, haber sido representante de ano, haberse ganado
una beca, haber actuado en una obra.

2. 2 Qué habilidades estuvieron involucradas en cada una de estas actividades?

3. De las habilidades utilizadas en esas experiencias, scudl fue la que usted disfrutdé mas y cudl
esla que menos? 3Qué dice esto sobre los tipos de tareas que mds le gustan?

DECIDIRSE POR UN TRABAIJO

En la bUsqueda de oportunidades laborales es muy importante que usted tenga claro
qué valora de un frabajo. Es decir, identificar las caracteristicas del trabajo que son
relevantes para usted. Por ejemplo, sprefiere tfrabajar solo o en equipo?, squiere ganar
mucho dinero o lo suficiente para vivir bieng Estas son solo algunas de las preguntas que
necesita hacerse. Es muy probable que encuentre su carrera realmente gratificante si
es coherente con sus valores y prioridades.

"OoN @ mmhﬁ‘ DE DESARROLLO PROFESIONAL



Ejercicio de jerarquizacion de valores

Le proponemos siete valores que la gente toma en cuenta al momento de escoger un trabagjo.
Examinelos bien y numérelos, 1 serd su primera preferencia y 7 la Ultima opcioén.

e Salario y posicion social

» Seguridad laboral

» Equilibrio entre trabajo y tiempo libre

* Desarrollo, ascenso en el frabajo y aprendizaje

* Ambiente laboral, un jefe cercano que le deja hacer, buenos companeros de trabajo

e Amor a lo que hace, realizaciéon interior constante

e Creacion y realizacion de sus propios proyectos

Al haberle jerarquizado estos valores, preguntese:

1. 52Cudles son sus cinco principales valores relacionados con el trabajo?

2. sA cudles estaria dispuesto a renunciare

3. 2 Cudl es su trabajo ideal? Trate de sonar con una ocupacion ideal. El cielo es el limite.

Si un trabajo cumple con tres o cuatro de los requisitos que son importantes para usted, esa es
una buena senal para escogerlo. Recuerde que antes de iniciar sus entrevistas conviene estar
consciente de qué es lo que quiere y donde se quiere desarrollar. Los entrevistadores observan y

valoran en los entrevistados si tienen claro su futuro profesional.

EXPLORAR CAMPOS DE DESARROLLO

Conocerse a uno mismo y sus valores es crucial para identificar opciones que se adapten a sus infereses;
sin embargo, puede ser que aun asi se pregunte: scomo identifico una posible carrera a seguir cuando
hay miles de ocupaciones entre las cuales elegire Al comenzar su busqueda de carrera, identifique un
campo amplio para explorar, y luego investigue opciones especificas denfro de ese campo. Por ejemplo,
si el marketing es un drea en la que usted tiene un interés general, entonces es posible que desee explorar
la investigacion de mercados, el marketing directo, y el desarrollo de productos. Trate de mantener sus
opciones abiertas.

W/(m/mal DE DESARROLLO PROFESIONAL



EJERCICIO DE IDENTIFICACION DE CARRERA

ldentifique tres campos de carrera que le gustaria explorar a fondo (por ejemplo, el derecho mercantil, el drea
econdmicay el drea financiera). Haga de unalista de tres opciones especificas de los campos que identifico (por
ejemplo, recursos humanos, marketing, tesoreria y auditoria interna, emprendimiento, investigacion, logistica,
politicas publicas, derecho de familia, diplomacia).

Al identificar los diferentes campos, investigue sobre los mismos:

G. Converse con exalumnos y profesores que se han desarrollado en el campo.

'/). Observe a la gente en su ambiente de frabajo de ese campo.

(. Experimente el trabajo a través de sus prdcticas profesionales y voluntariado.
Le recomendamos que lleve a cabo entrevistas informativas con un minimo de tres profesionales en sus dreas
de interés. Esta exploracion le permitird tener una vision global del campo y también saber qué camino tomar

para este desarrollo.

1. 3Cudles son las experiencias o habilidades que se necesitan para desarrollarse en determinado puesto de
tfrabajo?

2. sPuede describir algunas de las tipicas funciones de su frabajo?

3. sCudles son algunas dificultades que suelen surgir en su frabajo y como se manejan?

4. 5Como visualiza el drea dentro de los préoximos cinco a diez anos?

5. 3Qué es lo que mas le gusta de su trabajo? 3Qué es lo que menos le gusta de su frabajo?

6. sPuede describir algunos de los beneficios asociados con esta drea?

POSTULAR A UNA MAESTRIA

Algunos recién graduados se debaten entre la decision de colocarse laboralmente o seguir estudiando; incluso,
cuando ya estan trabajando, piensan cudl es el momento adecuado para hacer un posgrado. En este apartado,
ofrecemos algunas consideraciones y consejos que pueden resultarle Utiles si usted estd pensando en continuar
su formacion profesional mds alld del grado universitario.
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Tenga en cuenta que, entre las razones por las que la gente elige seguir estudiando, se encuentran las siguientes:

e Curiosidad intelectual: es posible que tenga un interés en hacer un tfrabajo avanzado en un campo especifico

que le fascina.

e Desarrollo profesional: es posible que desee frabajar en una profesion que requiere un grado particular o que
quiera avanzar de posicion en su carrera actual. Este seria el caso si le interesa el mundo académico.

* Experiencia de vida: vivir una experiencia diferente en otro pais.
» Posponer la entrada al mundo laboral: desea seguir estudiando mientras se decide por su futuro laboral.

En cualqguier caso, es posible que desee preguntarse: squiero ir a la universidad a estudiar un posgrado, o
deseo una experiencia laboral diferente para desarrollarme profesionalmente o intelectualmente? La respuesta
dependerd del campo al que estd entrando. Tenga en cuenta que algunas escuelas de posgrado, por ejemplo,
los programas de MBA, animan obtener experiencia de trabajo en primer lugar. Otros, como los programas de
investigacion o economia, dan preferencia a los estudiantes que no necesariamente fienen experiencia laboral

posterior a la universidad (es decir, que vienen directamente de la escuela de pregrado).

Al fomar su decision, hable con tanta gente como sea necesario para obtener informacion sobre el campo y

los tipos de titulos que se ofrecen.
5QUE ESCUELA Y QUE PROGRAMAZ

Al decidir a qué escuela quiere asistir, hay numerosos factores a considerar. Estos

son algunos de ellos.

* Académicos. Reputacion del programa y profesorado, intereses de investigacion

de los profesores, pénsum, cursos ofrecidos y recursos educativos.

* Sociales. Vida estudiantil, nUmero de estudiantes, campus urbano/rural, ubicacidon geogrdfica.
* Criterios de seleccion. Exmenes de admision de cada universidad (GMAT [Graduate Management Admission
Test], GRE [Graduate Record Examinations], TOEFL [Test of English as a Foreign Language] o IELTS [International

English Language Testing System]), cursos, experiencia, voluntariado y entrevista de admision.

 Financieros. Costos de vivienda/matricula, ayuda financiera/ayudantias, préstamos.
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Algunos consejeros de carreras dicen que lo mejor es frabajar un ano y luego irse a estudiar un posgrado, porque
asi se tiene mas claro en qué dmbito desea seguir desarrolldndose. Nuestros consejos son los siguientes:

Q. Investigue sitios web de instituciones de educacion superior. Contacte y visite universidades y

escuelas especializadas.
'/). Platique con los profesores y los estudiantes actuales del programa que le interese.
(. Lea varias guias y las clasificaciones que se encuentran en numerosos libros, revistas y sitios web.
Asista a ferias de maestrias, especializaciones o posgrados semipresenciales u online si prefiere
trabajar y estudiar al mismo fiempo.

;‘_'._ ESTUDIAR UNA MAESTRIA O POSGRADO

Si usted se ha decidido por estudiar una maestria o un
doctorado, debe comenzar a investigar, a tomar las pruebas
y a preparar los materiales un ano antes del inicio del
programa académico. Sea siempre consciente de los plazos
en que debe completar todos los requisitos de admision.

Mas consejos:

e AverigUe la fecha limite de las pruebas que debe tomar;
asegurese de que fiene suficiente tiempo para estudiar vy
prepararse.

e Pida las cartas de recomendaciéon con tiempo. Las
universidades generalmente prefieren referencias de
profesores (al menos dos de las tres solicitadas); ademds,
podria completar las referencias con la de un empleador/
supervisor. Recuerde: pedir permiso para poner a alguien
como referencia. Silo aceptan en el programa de maestria o
becas, agradezca a la persona que le escribid la carta por su
fiempo y apoyo. Considere crear un archivo de referencias.
* Muchas universidades piden ensayos sobre su experiencia.
AsegUrese de responder especificamente lo que se le
pregunta; revise la gramdtica y el contenido.

e Contacte la oficina de Registro Académico en caso de
necesitar cartas, notas o alguna informacién oficial de la
universidad.
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ACLARAR SUS OBIJETIVOS
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A confinuacion, le ofrecemos algunos consejos para identificar sus objetivos de vida:

Q. Sea lo mds realista posible. Si desea hacer carrera en politica o ganar un puesto de directivo en una
multinacional, a la edad de 25 anos es improbable. Trabajar en una oficina del gobierno o empezar como
analista financiero en una multinacional pueden ser un buen primer paso hacia una carrera politicay empresarial.
Cuando escriba sus objetivos, compruebe la coherencia con las realidades del mercado y el conocimiento que
tiene de usted mismo.

'/). Ordene sus ideas en un cronograma. En este caso, hemos utilizado intervalos de uno, fres y cinco anos;
sin embargo, usted puede elegir cualquier intervalo de tiempo que le resulte mdas conveniente. Vea si puede
responder a las siguientes preguntas.

4. s Qué logros personales
\/{\ /{ le gustaria obtener?
3. 2Qué estilo de vida le gustaria llevare
@t W G,

(piense en comodidades materiales que
usted disfrute, aficiones, intereses de viaje

y otros intereses personales).

X

2. sSe ve viviendo solo/aq,

5. 5Qué logros profesionales
le gustaria obtenere

con una persona o con su familia?

6. 2Qué ofras metas
le gustaria lograr?

1. 2En dénde le gustaria vivire

Ahora repita las preguntas para los intervalos de fres y cinco anos. gSon sus objetivos coherentes con lo que sus
opciones de carrera pueden ofrecere Por ejemplo, si espera viajar mucho en esos tres anos, gsu sueldo esperado
le alcanzard para vivir y para cubrir los gastos de vidje al mismo tiempo?
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DECIDIR SOBRE UNA OCUPACION

Finalmente, usted tendrd que decidir qué profesion seguir. Esta decision profesional implica el compromiso de su
tiempo vy su esfuerzo, vy, si usted estd planeando continuar su educacion, también de su dinero. En este asunto
no hay decisiones correctas e incorrectas. La eleccidn correcta es la que es mejor para usted.

Las decisiones implican un riesgo, pero si usted tiene una idea clara del tipo de trabajo que quiere, y del tipo
de ambiente de trabajo y responsabilidades que usted prefiere, puede reducir al minimo las posibilidades de
decepcionarse después.

Pruebe estos pasos de toma de decisiones:
Vuelva atrds y revise sus intereses y habilidades.

Revise sus opciones de carrera. Usted debe ser capaz de describir las responsabilidades,
el ambiente de frabajo, el salario y las oportunidades de progreso para cada opcion.

Revise sus metas futuras. 3Son consistentes con los resulfados de autoevaluacion?, sson
realistas?

Ahora, trate de encontrar la opcidon mdas compatible. sHay alguna ocupacidon que
destaque entre las demds? Pregintese a usted mismo: 3qué ocupacion parece
satfisfacer mejor mis intereses y valorese 3;Qué me dard la mayor oportunidad de ufilizar
las habilidades que tengo o deseo desarrollare sQué me va a proporcionar la mayor
oportunidad de alcanzar mis metase

Sino estd seguro de cudl decision tomar, haga una lista de los pros y los contras de cada
ocupacion. gSe siente seguro de que tiene suficiente informacion para enumerar con
precision los pros y los contras? Si no, puede que tenga que realizar alguna exploracion
adicional.

Después de que haya hecho su lista, dé un paso atrds y revisela. sQué ocupacion tiene
la mayoria de los prose sLa mayoria de los contras? 3Hay una que parece ser una mejor
apuestae

VMMMM DE DESARROLLO PROFESIONAL



Si usted todavia estd indeciso, considere lo siguiente:

Haceruna eleccidn de carrera es un paso importante y usted puede necesitar mds tiempo

para pensarlo. 3Es absolutamente necesario decidiren este momento?2

Enconfrar una pasantia o voluntariado para obtener una perspectiva interna puede

ayudar en el proceso de toma de decisiones.

Una discusion con un amigo de confianza, pariente experimentado o un mentor con un
punto de vista objetivo podria ayudar.

Las personas pueden cambiar sus mentes y sus carreras. Una decision de carrera hecha
ahora no le deja inmovilizado en una ocupacion determinada para el resto de su vida.

Suerte en su decision. Estamos seguros de que hacer este ejercicio le acercard a su futuro profesional.

4 )

Condzcase mds

slLe gustaria contar con apoyo externo para conocerse mejore La prueba de
personalidad de Myers-Briggs ayuda a quien la toma a identificar sus preferencias

segun los rasgos de su personalidad. Es una herramienta muy completa y Ufil.

Esta prueba estd disponible para comprarse y ser tomada en linea:

www.discoveryourpersonality.com/spanish-myers-briggs.html.
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ESCRIBA

SU CURRICULUM

CAPITULO 2

£ L Db puedlas alas 7 7
oportividades Tutiwas

El curriculum refleja la carrera profesional y formativa de una persona, asi
como sus datos personales, sus competencias, sus logros y sus intereses.
Su principal propdsito es abrir las puertas a oportunidades de desarrollo
profesional, en particular a las del mundo laboral. Si es bien recibido por
posibles empleadores, permite pasar a la siguiente fase del proceso de
busqueda de empleo; la entrevista de frabagjo.

Al escribir el curriculum, hay que prestar especial atencidn no solo a su
contenido, sino también a su forma. En cuanto al primero, es clave ser
conciso, decir lo esencial y no mds. En cuanto a la segunda, es crucial
organizar sistemdaticamente la informacién para que sea captada de un
vistazo. Hay que tener en cuenta que los reclutadores suelen ver muchos

curriculos a la vez y dedican apenas unos minutos a cada uno.

Un buen curriculum tiene que diferenciarse y destacarse de los demds,
aungue manteniendo la sobriedad vy sin caer en la cursileria. Es importante
agregar que el curriculum no puede ser el mismo para todos los puestos de
trabajo: conviene escribir hojas de vida ad hoc que respondan al perfil de la
plaza que se estd solicitando.
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Recuerde:

Antes de elaborar un curriculum, debe tener claridad sobre sus habilidades y conocimientos.

LAS PARTES DEL CURRICULUM

DATOS PERSONALES

Los datos personales que se incluyen en el curriculum son los siguientes: nombres y apellidos,
teléfono celular, correo electronico, lugar y fecha de nacimiento. Muchas personas anotan
ademas sus enlaces de LinkedIn o Twitter, o, si es el caso, la URL de su blog. Esta Ultima informacion
es opcional.

Conrespecto alainclusion de una fotografia en el curriculum, no existe un criterio Unico. Muchos
expertos aconsejan no colocar una, porque puede servir como pardmetro no deseado en el
momento de la seleccion, discriminando a solicitantes que presenten determinados rasgos
fisicos. No obstante, otros expertos manifiestan que si es importante el uso de la fotografia porque
aporta un elemento distintivo. En cualquier caso, si usted decide usar una fotografia, cuide la
calidad de misma: debe haber sido bien fomada y tener buena resolucion. Algo importante es
que la foto sea proporcional con la informaciéon de datos personales.

PERFIL PROFESIONAL

Este apartado, escrito en prosa, se usa para expresar las caracteristicas personales, asi como las
competencias y aspiraciones de desarrollo profesional. Se pueden incluir también los aportes
que se darian a la empresa o institucion donde se desea frabajar. Esta parte tiene que ser clara
y concisq, y reflejar en un vistazo las competencias y las aspiraciones del solicitante.

El perfil profesional sirve como introduccion en el curriculum al tratarse de un pdrrafo breve, justo
debajo de los datos personales. También es Util en la carta de presentacion a la hora de hablar
sobre usted y puede ayudar a responder determinadas preguntas en las entrevistas de trabagjo.

El objetivo de este breve apartado es ofrecer a la institucion reclutadora un vistazo répido de
como usted se percibe y hacia donde se dirige profesionalmente, antes de conocer su formacion

y experiencia.
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/ Cbémo redactar su perfil profesional \

El perfil tiene que oscilar entre 30 y 50 palabras, sobre todo cuando estd insertdndose en el
mercado laboral.
©
Siusted estdiniciando su vida profesional o no tiene claro en qué campo desea desarrollarse, enfatice
sus competencias, es decir, sus fortalezas en conocimientos, habilidades y actitudes. Si usted tiene
claro en qué direccion quiere desarrollarse, entonces haga hincapié en el drea de su preferencia,
es decir, en sus intereses y motivaciones profesionales. Si toma esta opcion de perfil profesional, sepa
que puede correr el riesgo de poner limites a sus opciones laborales. Solo use esta opcidn si tiene
claro hacia donde quiere ir en su desarrollo profesional. Usted deberd decidir qué le conviene mas
destacar. A continuacion, se ofrecen ejemplos para su consideracion.

Perfiles que enfatizan competencias

Para realizar este tipo de perfil, debe preguntarse zcudles son sus habilidades, conocimientos
y actitudese “Me considero una persona responsable, dindmica y creativa, con facilidad de
adaptacion y capacidad de trabajar en equipo, en condiciones de alta presion, con iniciativa para
resolver problemas eficientemente, y lograr las metas y objetivos frazados por la empresa’.
“Soy una persona seria, responsable y con muchas ganas de trabajar y aprender, con don de gentes
y comunicativa. Me considero con capacidad de liderazgo, organizacion y disposicion de trabajar
en equipo”.

“Me considero una mujer de retos, muy responsable, dindmica y creativa. Busco desarrollarme en
una empresa o institucion que me dé la oportunidad de crecer”.

Perfiles enfocados en objetivos de desarrollo

Para realizar este tipo de perfil tiene que preguntarse scudles son sus preferencias de desarrollo? 3En
qué lugares le gustaria desarrollarse?

“Acceder a un puesto en el drea de mercadeo para contribuir con mi formacién y experiencia
laboral, en el logro de las metas generales de la empresa y para adquirir experiencia y alcanzar la
superacion personal”.

“Poner en prdctica los conocimientos adquiridos durante mi formacidn universitaria y poder formar
parte de un equipo de frabajo que me permita desarrollarme personal y profesionalmente”.
“Fuerte habilidad en investigacion y capacidad de andlisis. Con deseos en desarrollarme en
instituciones publicas u ONG. Trabajo en un ambiente de ritmo rdpido y de alta presion. Excelentes
habilidades interpersonales y organizacionales”.

Nota importante: estos ejemplos han sido extraidos de varios curriculos; tomelos Unicamente como
referencia, pero no los copie en su curriculum. Su perfil profesional tiene que ser personalizado, de
acuerdo con sus competencias y sus objetivos laborales.
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FORMACION ACADEMICA
2o

— En este apartado se muestra de forma sistemdtica el conocimiento académico adquirido. La
forma de presentarlo es cronolégica inversa, es decir, del titulo mds reciente al primero. Aqui
se incluyen los grados académicos obtenidos o en proceso: doctorado, maestria, licenciatura,
técnico. El titulo de bachiller se usa cuando el mayor nivel alcanzado es la licenciatura; cuando
la formacion ha ido mds alld, no se incluye. Se deja fuera de este apartado la formacion de tipo
no académico, como la participacion en seminarios.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Este apartado es el mds importante de todos. Es el corazdn del curriculum. Para redactar esta

drea hay que incluir, de forma cronoldgica, de la Ultima a la primera, la siguiente informacion
sobre los trabajos desempenados:

Q. Fecha de inicio y de finalizacion.
'/). Nombre de la empresa o institucion.
(. Lugar donde se realizé la pasantia o el trabajo.

« Nombre del puesto o cargo desempenado, funciones realizadas, logros alcanzados.

Consejos:
No olvide listartodaslas posiciones que ha tenido (incluya experiencialaboralpagada, voluntariado
ypracticasprofesionales).Paracadaposicion, preguntese:

» 3Cudles fueron mis principales logros? (Si es posible, cuantifiquelos).
e 5Cudles fueron mis principales responsabilidades? 3Qué habilidades adquiri, mejoré y utilicé?
* 5Qué conocimiento especial adquirie

Redacte su experiencia de forma concisa. Use una accion (verbo), una situacion (complemento) y los
resultados alcanzados, como, porejemplo:

Implementé un sistema de atencion al cliente que logrd disminuir el fiempo de espera en un 50%.
Evalué informacion de encuesta de clima laboral, y propuse sugerencias para el drea de finanzas.

IDIOMAS
En el apartado relativo a los idiomas, hay que especificar el nivel de dominio de cada uno en las

diferentes areas. Por ejemplo: Inglés, 60 % hablar, 80 % escribir, 100 % comprension. Hay diferentes
formas de mostrar el nivel de conocimiento en un idioma; puede representarse graficamente, con
porcentajes o con un marco de referencia. En el curriculum de la ESEN en la parte de idiomas
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tendrds 5 categorias: intermedio bajo, intermedio, intermedio alto, avanzado bajo y avanzado.
Para saber el nivel de inglés te anexamos la tabla del Toelf iBT, para la escuela estd serd la
garantia del manejo del inglés..

TOP NOTCH 2 INTERMEDIO BAJO 8550
TOP NOTCH 3 INTERMEDIO 50 - 60
SUMMIT 1 'NTERMEDIO ALTO 60-70
SUMMIT 2 AVANZADO BAJO 70 - 80
TOEFL PREPARATION AVANZADO 80-120

COMPETENCIAS

& Al'hablar de competencias se hace referencia alos conocimientos, las habilidades y las actitudes
que caracterizan a cada uno vy lo distinguen de los demds candidatos. Dicho en otras palabras,
en esta drea se describen las cualidades a nivel profesional. Algunos ejemplos de habilidades son
los siguientes: liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presidon, toma de decisiones, oratoriq,
pensamiento analitico, creatividad, alta capacidad de aprendizaje, excelentes relaciones
inferpersonales, flexibilidad, responsabilidad, organizacion, responsabilidad en la direccion de
grupos humanos, manejo de bases de datos, etc.

\\\ [/, OTROS DATOS DE INTERES O INFORMACION GENERAL

Este apartado muestra facetas e intereses personales y sociales. Es importante incluir esta drea

porque completa el perfil profesional delineado en el resto del curriculum y revela competencias
Unicas y especiales de cada uno.

En este apartado se puede incluir, por ejemplo: experiencias no profesionales, o trabajos ad
honorem con instituciones sin fines de lucro; formacion profesional como talleres, foros o debates;

deportes; investigaciones; viajes importantes con un proposito.

Cuando una persona inicia su colocacion laboral, los reclutadores le dan mucha importancia
a esta dreqa, porque saben que la experiencia de un recién graduado no es mucha, pero
las actividades extracurriculares le aportan competencias importantes para su desempeno
profesional a futuro.
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REFERENCIAS

Las referencias permiten validar con una fuente externa la informacién de su hoja de vida. Pueden

ser profesionales y personales. Las referencias profesionales incluyen a personas pertenecientes
a su campo profesional: jefes o supervisores de las instituciones donde ha trabajado. Son muy
valiosas para la persona que estd reclutando. Las referencias personales incluyen a personas
propias de otros dmbitos de su vida, como profesores, amigos o colegas.

Algunos candidatos dan sus referencias en la primera entrevista y no las incluyen en el curriculum;
no obstante, en El Salvador se acostumibra incluirlas en el curriculum. Al considerar a alguien como
una de sus referencias, conviene que le consulte si puede incluirlo/la en su curriculoum. Por lo
general, una referencia estd constituida por el nombre de la persona, su cargo, la institucion
donde labora y sus datos de contacto (direccion de correo electronico, nimero telefénico de la
oficina o del celular).

Recuerde:
Elabore un curriculum diferenciado para la posicion que estd solicitando o para cada institucion

donde lo someta a consideracion. Adapte su informacion profesional a lo que puede resultar

relevante para el posible empleador.

CONSEJOS FORMALES Y DE LENGUAJE

* Laimagen global que debe dar el curriculum es de orden y consistencia.

* El curriculum debe estar estructurado en secciones claramente distinguibles a simple vista; el orden de las

mismas debe elegirse segun el diseno escogido.

* Hay que emplear frases y pdarrafos cortos; por ser un documento de tamano limitado, el curriculum debe incluir

la informacidn necesaria en el minimo espacio.

* El tipo de lefra ha de ser claro y acompanar visualmente el perfil, asi como tener un tamano adecuado.

e El lenguaje debe ser positivo, de manera que genere confianza. La ortografia es muy importante, hay que
cuidarla especialmente.

* Hay que saber venderse, pero nunca falsear la informacién solo para aparentar. La honestidad es clave.

e Acompane su curriculum con una carta de presentacion que potenciard su candidatura, pero no adjunte
otros documentos salvo que lo exijan los posibles empleadores.
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* Enla actualidad, la mayoria de curriculos se mueven por correo electronico; si es el caso, asegurese de enviarlo
en formato pdf, y de grabar el archivo con su primer nombre y su apellido. Siimprime el curriculum, cercidrese de
que sea en papel de buena calidad.

FORMATOS

Dos son los formatos bdsicos del curriculum vitae (cv): el cronolégico y el funcional.

El curriculum cronolégico estd dispuesto en orden temporal, con la experiencia mds reciente en primer lugar.
Este formato funciona bien para los estudiantes cuya experiencia laboral estd directamente relacionada con su
objetivo profesional. Es el formato mds utilizado por los recién graduados.

El curriculum funcional se organiza de acuerdo con categorias especificas que permiten resaltar dreas de
competencia desarrolladas a fravés de una amplia variedad de experiencias. Este estilo puede ser beneficioso
para los estudiantes cuya experiencia no estd directamente relacionada con el campo de la carrera que han
elegido seguir.

~

Ayudas para escribir un CV atractivo
El procesador de textos MS Word ofrece plantillas bdsicas para escribir el curriculum. Se encuentran al
abrir un documento nuevo.

El sitio web espanol Empapelarte (https://empapelarte.es/) ofrece plantillas compradas para construir

\un curriculum. Su especialidad es el diseno grafico orientado a los recursos humanos.

J

(o )

sConoce usted LinkedIn (https://www.linkedin.com/uas/login)2 Esta red social estd orientada

ublique su CV

especificamente a conectar personas con empleadores y buscadores de empleos, asimismo sirve
para la promocion de las empresas.

Explore la posibilidad de unirse a esta red y crear su perfil con su hoja de vida completa y actualizada.

/

Muchos estudiantes han conseguido trabajo a fravés de esta red.

-
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Ariana Aguirre

Licenciatura en Economia y Negocios

0 (503)7745-876
o (503) 2234-9292

L]
IN Arianaaguirre08
X4 arianaaguirre@esen.edu.com

IDIOMAS PERFIL
Espafiol nativo Acceder a un drea de investigacion, economia o politicas publicas para contribuir con
Ingles avanzado, TOEFL iBT 85 mi formacidn y experiencia laboral, en diferentes instituciones de proyectos pais
Francés avanzado ELF 9.0

EDUCACION
RECONOCIMIENTOS 01-2004 - 11-2009 Escuela Superior de Economia y Negocios, La Libertad - El Salvador

Estudiante de 5.° afio
Cuadro de Honor de la ESEN

2005 - 2008 06-2001 - 06-2003 Liceo Francés, La Libertad - El Salvador

Bachillerato general

Beca Fundacién Botin
2007

EXPERIENCIA LABORAL

06-2008 - 08-2008 Organizacion de las Naciones Unidas, Washington, D. C. - Estados
Unidos
Voluntaria en el drea de Economia

Ganadora de Certamen Literario

“El Joven es” Actualizacién de las politicas econdmicas latinoamericanas con los
2008 cambios de los Ultimos dos afos
Desarrollo de convenios con universidades de Latinoamérica para
apoyo de voluntarios en investigacion del area
INTERESES
09-2007 - 12-2007 Hogar Infantil, Boulder, CO, Chiapas - México
Dibujo Voluntaria
Escritura creativa Organizacion del alojamiento para 10 huérfanos
Trabajar en el extranjero Coordinacién de actividades para huérfanos en Tapachula 'y
Ambiente intercultural traductora de profesores voluntarios y estudiantes de
Norteamérica que realizaron un estudio en la institucion
REFERENCIAS 06-2004 - 08-2004 J-P.AL Latinoa.méric.a, S.a,n Salvador - El Salvador
Asistente de investigacion
Vicent Gilles Investigacion sobre las nuevas politicas que implemento el
Director de convenios con Ministerio de Educacion respecto a su calidad educativa

universidades

vicent.gilles@spo.com INFORMACION GENERAL

(510) 678909-10 o .
05-2004 - 08 2006 Asociacion CRECE- ESEN, La Libertad - El Salvador

Cofundadora y coordinadora de asociacion

Asociacion interna de la ESEN que desarrolla programas de
acompafamiento y fondos de becas a estudiantes con
necesidades econémicas

Maria Montalvo
Directora de programa de pasantia
de Naciones Unidas en Washington

maria.montalvo@onu.org
(505) 8979490-10 04-2006- 05-2007 Voluntaria de TECHO, VITAE y HOPE, La Libertad - El Salvador
Asociaciones internas de la Escuela Superior de Economiay
Negocios donde desarrolle actividades de construccion de casas,
siembra de arboles y campafas de concientizacion

Everardo Rivera
Director de Escuela Superior de

Economia y Negocios 06-2007-a lafecha Fundacién Pablica en América Latina - El Salvador
erivera@esen.edu.sv Miembro de la red conformada por 231 jévenes de 20 paises de
(503) 22349346 Latinoamérica
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ALEJANDRO JOSE
ARRUE AMAYA

BUSINESS ENGINEER

Q0 EDUCACION

INGENIERIA DE NEGOCIOS

Escuela Superior de Economia y Negocios

2012 - Presente @ ® Ll Salvador

PROGRAMA DE INTERCAMBIO ® MeéxicoD. F.

RECONOCIMIENTO A LA EXCELENCIA ACADEMICA
Instituto Teenoldgico Autdnomo de México (ITAM)

2015 e

2013-2014 © ® El Salvador

PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ACADEMICA

Asociaciéon Club SHERPAS

BACHILLERATO BILINGUE © -El Salvador

Colegio Cristiano Josugé

1998 - 2011 o

EXPERIENCIA LABORAL
CENTRO DE LIDERAZGO ESEN

Presidente

o [

2012 - Presente

Disefio e implementacién de programas, seminarios y capacitaciones
de liderazgo empresarial, liderazgo interpersonal, trabajo en equipo,
entre otros | Miembro charlista y expositor | Director de Operaciones y
presidente | Maneio active de un eauipo de 30 personas.

ASOCIACION ESTUDIANTIL ESENMUSIC
Fundador y director

2012 - Presente @

Director de la asociacién con objetivos orientados a la responsabilidad
social | Organizacién enfocada en el montaje y ejecucién de eventos
musicales y conciertos para levantamiento de fondos | Posee mas de 5
afios operando v ha beneficiado mas de 15 distintas causas sociales.

AUTOCENTRO

Asistente de Gerencia General

09/2011 - 12/2011 @

Disefio e implementacion de proyecto "Argumentadores de Producto”
para equipo comercial de Chevrolet | Verificacién y actualizacion de
especificaciones de modelos vehiculares.

06/2011 - 08/2011 ®  EXCEL AUTOMOTRIZ

Asistente de Gerencia de Mercadeo y Gerencia de RR. HH.

Planeacién y ejecucién de levantamiento de censo 2011 a nivel
nacional de Excel Automotriz | Asistencia en disefio de politicas y
procesos de RR. HH.

@ REFERENCIAS

T (+503)2263-4585
2% 19 de mayo de 1992

B ale_arrue@hotmail.com

R, (+503) 7742-4883
ﬁ Soltero

{~# PERFIL

TeamWork

Analitico | Determinado | Visionario|
Orientado a las personas | Alta
capacidad de liderazgo y gestion de
grupos | Capacidad de escucha
empatica | Amante de los retos |
Versatil | "Outbox thinker”

& HABILIDADES TECNICAS

Microsoft Office L E NN N ]
Visual Basic for App. [ E X NN}
Tableau Software (N N N ]
Minitab o00
Statystitical Analysis Sofi. e e @
Simio Simulation Soft. 'Y X ]
Adobe Photoshop N ]

L INTERESES

¥ Instructor de las materias: Bienestar Total I,
II y III, Fisica I y II, Laboratorio de Fisical y
11, Liderazgo, Antropologia, Filosofia, Mecanica
de Fluidos, entre otros.

v Musico, compositor y arreglista en distintas
producciones discograficas.

¥ Miembro activo de |a Federacién Salvadorefia
de Squash.

¥ Representante de El Salvador en
Competencias Internacionales Christian Schools
Finals Competitions Oklahoma-USA,
consiguiendo multiples medallas de oro y plata.

v Participante en multiples voluntariados por
parte de World Vision.

¥ Miembro de asosiacién estudiantil ACTUA
contra el cancer.

¥  IDIOMAS
English (SAT & TOEFL)  E X NN ]
Espafiol eeoeoeoe

2257-1133

Lic. Everardo Rivera 2234-9390 Lic. Alexandra Iraheta
Director general ESEN Gerente de RR. HH. de Excel Automotriz
Lic. Claudia Samayoa 7729-8085

Catedrética y directora Centro de Liderazgo
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Eva Maria Lopez Cordova

& Licenciatura en Ciencias Juridicas

clopez.evamaria@gmail.com TS (503)2519-6547 V'S (503)7859-2845 V'S in Eva.Lopez

PERFIL HABILIDADES
Trabajar en una institucion donde pueda Microsoft Office |
desarrollar todos mis conocimientos y Responsable [ ..
que me brinde la oportunidad de servir Organizada I
en el area social, de derechos humanos, Facilidad de expresion [ .
jovenes, emprendimiento social, Apertura la cambio S

democracia o temas a fines Proactividad y liderazgo ~ E————

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Editora

Revista de propiedad intelectual Mundo PI.
San Salvador, El Salvador

11/2015 - A la fecha

Trabajo de forma voluntaria como editora y en algunos momentos como
redactora e investigadora

Consultora

Fundacion Democracia, Transparengia
Justicia. San Salvador, La Libertad
11/2015 - 02/2016

Trabajé en el proyecto de mediacion de las oficinas de la Procuraduria
General de la Republica, redefiniendo las areas y sus funcionamientos

Educadora y voluntaria para debates

Glasswing International.
San Salvador, El Salvador
2013

Capacité a estudiantes para el proyecto de debates en escuelas publicas
y recluté voluntarios para apoyar la logistica del evento

IDIOMAS FORMACION ACADEMICA

2011-2015 Licenciatura en Ciencias Juridicas
Escuela Superior de Economia y Negocios, La Libertad, El Salvador
Beca del rector a la excelencia académica

e Espafiol nativo

* Ingles avanzado, TOEFL iBT 85

2009-2010 Bachillerato General
Colegio Centroameérica, San Salvador, El Salvador

RECONOCIMIENTO S REFERENCIA S

Beca del Rector

2011 al 2015

Lic. Danilo Rodriguez Villamil
Abogado y profesor

Representante de la universidad en el

MOOD Internacional de la Universidad

Carlos Il

Mencion a mejor oradora
2014

Mejor bachiller del colegio Centroamérica

2010

Dra. Yesenia Granillo
Abogada y profesora

Licda. Eva Patricia Rodriguez
Bellegarrigue
Directora ejecutiva

drodriguez@espinolaw.com
Espino Nieto y Asociados

ygranillo@esen.edu.sv
Escuela Superior de Economia y Negocios

evarodriguezsv@gmail.com
Fundacion Iris — Partners El Salvador
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LA CARTA DE PRESENTACION

La carta de presentacion es probablemente el componente mds subestimado de la bUsqueda de empleo. Esto
parece ser cierto tanto si usted solicita trabajo por correo electronico como por correo ordinario. Sila carta de
presentacion estd bien escrita, puede despertar la curiosidad del empleador y motivarlo a leer detenidamente
su curriculum vitae.

Asegurese de incluir una carta de presentacion cada vez que envie un curriculum vitae.

CONSEJOS BASICOS

 Escribale a un individuo especifico.

* Utillice “Estimado senor” o “Estimada senora” si es imposible conseguir un nombre de contacto.
* Adapte sus cartas, no las generalice.

e Sea breve, tres o cuatro parrafos serdn suficientes.

* Utillice un tipo de letra que coincida con el de su hoja de vida.

LA ESTRUCTURA DE LA CARTA
G La infroduccion
Plantéese las siguientes preguntas para iniciar la carta de presentacion:
0 5Qué posicion esta solicitando?
o0 5COmo se enterd sobre dicha plaza (por un amigo, un anuncio, servicio de carreras profesionales, etc.)?
o sCudl es su formacion académica (licenciatura o maestria)?
o sCudl es su fecha de graduacion?

'/). El cuerpo de la carta

En el cuerpo de la carta usted expondrd su argumento de venta. Aqui usted necesita describir sus puntos
fuertes (habilidades especificas, atributos personales, experiencia) y relacionarlos con los requisitos de la
posicion.

Es posible destacar algunos elementos de su hoja de vida, pero frate de no ser demasiado redundante.
La carta de presentacion complementa su curriculum, destacando cualidades particulares: aquellas que
podrian ayudar a convencer a un empleador para ponerse en contacto con usted.

C. El parrafo final

Cierre solicitando una entrevista y el nombre de una persona de contacto para ponerse en comunicacion
con ella. Agradezca siempre al posible empleador por su consideracion. Al finalizar, no olvide revisar la
redaccion y ortografia de la carta.
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ANA MARQUEZ
Abogada

29 de abril de 2017

San Salvador

+503 2297 4538
ana.marquez@esen.edu.sv
LinkedIn/anamarquez/

Lic. Mary Smith

Administradora de programa, IPRT
Agencia de Servicio Social de El Salvador
Santa Tecla

Estimada Lic. Smith:

Estoy respondiendo al anuncio de la Agencia de Servicio Social de El Salvador para solicitar un
investigador social, que aparecio en la edicion del 26 del corriente mes en La Prensa Grdafica.

Al expresarle mi interés en dicha posiciéon, le manifiesto que me atrae particularmente la
investigacion social y que, ademds, el enfoque de su agencia estd en linea con mi propia filosofia.

Como podrd observar en mi curriculum vitae, tfengo mds de cinco anos de experiencia en
investigaciones, principalmente de las dreas educativa, comunitaria y econdmica. Ademds, mi
candidatura se refuerza por mi experiencia en otras areas. Haber trabajado como asistente legall
y como agente de talento me ha dado un amplio conocimiento del mundo del trabagjo, lo cual
puede ser beneficioso para la investigacion propuesta.

Agradeceria la oportunidad de reunirnos para discutir mas a fondo mis competencias. Si usted
tiene alguna pregunta o necesita alguna aclaracion, no dude en ponerse en contacto conmigo.
Muchas gracias por su fiempo; espero con interés tener nofticias de su parte.

Reciba un cordial saludo.

Afentamente,

Ana Mdrquez
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LA CARTA DE AGRADECIMIENTO

Envie una carta de agradecimiento a todas las personas que le hicieron una enfrevista. Esto representa una
oportunidad para reiterar su interés en la posicidn y para mostrar su agradecimiento por el tiempo de su
entrevistador. También contribuird a dejar una impresion positiva en el empleador.

La carta debe ser breve —dos o fres pdrrafos resultardn suficientes— y debe ser enviada dentro de 48 horas
después de la entrevista. También es muy recomendable enviar una carta de agradecimiento a cualquier
persona que le ha ayudado con su busqueda de empleo.

En esta carta haga énfasis en las habilidades que usted tiene y demuestre cdmo se relacionan con la posicion
solicitada. Recuerde que debe indicarlo que puede hacer parala organizacion, enlugarde lo que la organizacion
puede hacer por usted.

Haga uso del correo electronico para enviar la carta de agradecimiento. No olvide revisar la redaccion y
ortografia de la carta.
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ANA MARQUEZ
Abogada

2 de mayo de 2017

San Salvador

+503 2297 4538
ana.marquez@esen.edu.sv
LinkedIin/anamarquez/

Lic. Mary Smith

Administradora de programa, IPRT
Agencia de Servicio Social de El Salvador
Santa Tecla

Estimada Lic. Smith:

Quiero agradecerle por haberse tomado el tiempo para reunirse conmigo ayer a conversar sobre
la posicion de investigador social disponible en su agencia. Disfruté mucho de la conversacion y
quedé impresionada con los programas IPRT que han implementado.

Como resultado de nuestra entrevista, estoy aun mdas convencida de que mi perfil profesional
resulta idoneo para el puesto. Me entusiasma la idea de seguir aprendiendo sobre sus programas
innovadores, aungue también estoy segura de que la experiencia acumulada me permitird hacer
una contribucién inmediata a su agencia.

Gracias de nuevo por la enfrevista y por su consideracion. En caso de necesitar cualquier
informacion adicional, por favor no dude en ponerse en contacto conmigo. Espero con interés
saber de usted pronto.

Reciba un cordial saludo.

Afentamente,

Ana Mdrquez
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PREPARESE PARA
LA ENTREVISTA
DE TRABAJO

CAPITULO 3

& £ Covifie e sus habilidades

Y covtocimielos

Llegarala entrevista de frabajo es un granlogro. De entre muchos curriculos, el suyo
ha sido escogido; ahora se trata de mostrar sus habilidades y sus conocimientos de

la mejormanera.

La entrevista de trabajo es clave para mostrar lo mejor de usted. Recuerde que
la empresa o institucidon busca al candidato idoneo para el puesto, y usted busca
conocer el puesto y la empresa. En este intercambio de doble via, tanto la empresa
como usted se proponen mostrar lo mejor de cada uno.

Esta fase suele contemplar varios pasos, tales como:

e Las pruebas psicoldgicas. Su funcion es evaluar los rasgos de personalidad y
habilidades del candidato.

e Entrevista con RR. HH. (recursos humanos). La primera entrevista pretende
corroborar si la persona cumple con el perfil deseado.

» Entrevista con el jefe de drea. En esta, el entrevistador indaga en detalle sobre
los conocimientos del candidato y explica en qué consiste el puesto de trabaijo.
* Entrevista grupal o de panel. Representantes de varias areas realizan la entrevista
al candidato para dar su punto de vista. Esto se hace cuando el puesto de trabajo
tiene relacion con diferentes dreas.

* Assesment Center. Se ocupa para ciertos puestos de trabajo con el objetivo de
corroborar a través de casos o dindmicas las habilidades de las personas.
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Recuerde:

El entrevistador le presentard la empresa, el puesto de trabajo, la cultura y los valores
organizacionales y querrd conocer si usted es la persona idénea para el puesto de trabagjo.

Usted buscard conocer con detalle el puesto al que aspira vy, si le atrae lo suficiente, intentard
convencer al entrevistador de que es la persona idonea para el puesto, para ello tendrd que
mostrar sus cualidades personales y profesionales. Prepararse bien para la entrevista le abrird
una segunda puerta.

Nota importante:

Hay entrevistas de frabajo que se realizan en las empresas o en lugares publicos, esto se da
cuando los trabajos estdn retirados o fueras del pais. Sila entrevista se realiza fuera de la empresa,
asegurese que la empresa existe y no de informacion personal como datos de sus documentos
personales.

A continuacién, le contamos en detalle como es el proceso de la enirevista y le ofrecemos consejos para
que los fome en cuenta.

TIPOS DE ENTREVISTAS

ENTREVISTA TRADICIONAL

Esta entrevista se basa en un formulario de preguntas base, concretas e iguales para todos los aspirantes. Busca

confirmar expectativas y conocimientos del candidato, asi como también su personalidad. Las respuestas del
entrevistado tienen que ser claras y precisas, y mostrar una actitud positiva.
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ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Este tipo de entrevista busca conocer habilidades, conocimientos y actitudes a través de preguntas abiertas. Se
plantea como una conversacion casual y requiere una mayor iniciativa de parte del entfrevistado. Si bien puede
haber algunas prefijadas, por lo general las preguntas surgen a partir de las respuestas del candidato.

En este tipo de entrevista se valora la soltura, la habilidad comunicativa y la proactividad del aspirante. Se
le aconseja prepararse con un esquema sobre sus habilidades que también incluya informacion sobre su
desempeno laboral.

En este escenario, el entrevistador le podria pedir que describa una situacion particular y como aprendid de ella.
Por ejemplo, es posible que se le diga “describa un error que cometié y coémo aprendid de él". Otro ejemplo
puede ser “describa un momento en el que se enfrentd a un reto y cdmo lo manejo”. Proporcionar ejemplos
especificos de su pasado revela cdémo reacciona usted ante situaciones estresantes y desafiantes.

PREGUNTAS DE CHOQUE

Los entrevistadores, en general, buscan crear un ambiente de confianza de modo que la persona no esté
nerviosa durante la conversacion.

Algunos entrevistadores utilizan preguntas de choque que ponen a prueba al candidato para conocer su
respuesta ante determinada situacion. Este les permite valorar la forma de reaccionar del entrevistado cuando
estd bajo presion o cuando tiene que tomar decisiones rapidas, como ocurre en un cargo directivo o en un

puesto con mucha exposicion publica.

La clave para responder este tipo de preguntas es estar franquilo y relajado, mantener la seguridad hablando
con honestidad.

ENTREVISTAS GRUPALES O DE PANEL

Una entrevista grupal o panel es aquella en la que un candidato es entrevistado por varias personas
simultdneamente. Este formato se utiliza cuando el empleador quiere ahorrar tiempo.

Este tipo de entrevista puede ser especialmente estresante e intimidante. Cuando hay varios entrevistadores, o
mejor es responderle a la persona que hizo la pregunta, y luego establecer contacto visual con todos en la sala,
mientras usted estd hablando.
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Asegurese de que su

vestimenta esté limpia y
de que su aliento sea el
idéneo.

Si el cédigo de vestimenta es formal...
- Para una mujer es apropiado usar un
traje tradicional (falda y chaqueta),
traje de pantaldn o vestido.

Elija zapatos con tacdn moderado.

- Para un hombre es recomendable
usar un tfraje de colores neutros.

Si el cédigo de vestimenta es casual...

- Para una mujer es recomendable ‘

usar conjuntos de suéter o blusa, y
pantalon o falda.

Evite los escotes pronunciados y las
minifaldas.

- Para un hombre es aconsejable llevar
pantalones casuales (caquis) con una
camisa tejida y sin corbata. La chaqueta
casual también es una buena opcidn.

- Para ambos sexos no conviene usar
pantalones cortos, jeans, camisetas,

sudaderas, zapatillas deportivas o calzado
muy informal.

i
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AsegUrese de que su
pelo no esté en su cara
y No oculte sus 0jos. No

use anteojos oscuros

durante la entrevista.

Use ropa de colores neutros,
no llamativos.

Al decidir qué ponerse para la
entrevista, tfrate de averiguar
cudl es el codigo de
vestimenta de la organizacion.

En general, para una mujer,

es recomendable
mantener la joyeria al
minimo y usar maquillaje
con moderacion.
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FASES DE LA ENTREVISTA

ANTES DE LA ENTREVISTA

e Una vez que una entrevista se ha programado, averigle todo lo que pueda acerca de la organizacion y
de la posicion para la que lo/la han llamado. Esto le permitird preguntar y responder de manera inteligente e
informada.

e AverigUe si algunos amigos, familiares, companeros, profesores o exalumnos de su universidad tfienen
conocimiento de la organizacién, para preguntarles sobre el ambiente de la misma y sus beneficios. Otra opcidn
es investigar en internet.

* Trate de encontrar a alguien que frabaje en una posiciéon similar a la que usted estd solicitando para saber
como es el dia a dia en ese tipo de frabagjo.

* Asegurese de saber la ubicacidon exacta del lugar de la entrevista y la pronunciacion correcta del nombre
del/a entrevistador/a.

* Imprima copias adicionales de su curriculum en papel bond y lleve una lista de dos o tres referencias en una
hoja de papel por separado. Esta debe incluir el nombre de cada persona, el titulo, la organizacion, y el nUmero
de teléfono. Esta informacién puede ser Util para completar la solicitud de empleo o para la conclusion de la
entrevista.

e Domine la informacidn de su curriculum pues le servird de guia para la entrevista.
e Redlice un esquema de la entrevista, piense acerca de lo que va a decir antes de reunirse cara a cara
con un/a entrevistador/a. Cuanto mds ensaya y planifica su estrategia, mds posibilidades tiene de vender sus

habilidades y calificaciones al empleador.

» Analice los puntos fuertes y débiles de su persona, de cara al puesto al que aspira, para llevar sus argumentos
en hechos concretos. Es importante potenciar y destacar sus habilidades.

» Confirme su asistencia por teléfono o por correo electronico. Cuando hable por teléfono o escriba un mensaje
de correo electronico, recuerde que estd produciendo una primera impresion. Siempre muéstrese cordial.

EL DIA DE LA ENTREVISTA

* Prepdrese mentalmente para la cita, llénese de confianza y opfimismo.
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e Cuide su aspecto fisico, suimagen. Vistase apropiadamente.

* Sea puntual en la cita de su entrevista. Liegue 15 minutos antes. Esto le dard tfranquilidad y le permitird conocer
el ambiente de la organizacion.

* Acuda sin acompanantes a la cita.

* Mientras espera la entrevista, respire profundamente y trate de relajarse. Use el tiempo extra para repasar sus
pensamientos o para observar el entorno de oficina. 3Como interactian los colaboradores?e 3Como se visten?
3Es este un lugar donde se puede ver a usted mismo trabajando? Recuerde que el personal de apoyo puede

observar sus acciones, asi que sea consciente de su comportamiento.

DURANTE LA ENTREVISTA

El inicio

e El saludo es muy importante, tiene que ser cordial y respetuoso. Dar un fuerte apretdn de manos y hacer
contacto visual es muy favorable.

* Los primeros 30 segundos de la entrevista son claves. La primera impresion si importa. Si es positiva, sus
posibiidades de éxito aumentan.

e No se sorprenda si las primeras preguntas no estdn relacionadas con el frabajo (pueden versar sobre la
actualidad o sobre el clima). Este es el momento para conversar, establecer una buena relacion y relajarse;
asegurese de no presentarse con demasiada fension o estrés. El entrevistador puede utilizar este tiempo para
decidir qué preguntar.

» Cuando inicia la entrevista, por lo general se hacen preguntas personales como, por ejemplo, “hdbleme sobre
usted”. En este caso, el entrevistador no estd pidiendo detalles intimos, sino que desea obtener informacion
sobre los principales acontecimientos que dieron forma a su decision de continuar con esta drea de la carrera.
Trate de darle una respuesta que revele algo sobre su personalidad y sus logros.

El desarrollo

* Cuide su lenguaje corporal y su actitud en general. Evite cruzar los brazos, pues ello denota estar a la defensiva
o cerrarse ante la informacion. Mire a los ojos cuando le hablen y sonria cuando corresponde.

* Sea natural durante la entrevista, nunca deje de ser usted mismo/a.

* Mantenga una postura respetuosa y relajada.

* Las empresas ven muy bien que el candidato sea desenvuelto, educado, sencillo, responsable, con tolerancia
ala presion y a la carga de trabagjo.

* Conteste con sinceridad y seguridad todas las preguntas que le hagan, utilice un lenguaje verbal positivo y
resalte sus puntos fuertes.
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El cierre y la despedida

Al final de la entrevista, el entrevistador le dard un espacio para formularle preguntas sobre la organizacion. Es
una buena oportunidad para aclarar ciertas cuestiones y mostrar su interés por el puesto. Trate de desarrollarle
tres a cinco preguntas que demuestren que usted ha hecho su tarea de investigar sobre la organizacion vy el
trabajo que estd solicitando. Ejemplos de preguntas para hacerles a los empleadores son los siguientes:

o 5Cudles son las posibilidades de carrera en la empresa?

0 sComo esta conformado el organigrama del area?

o gCudles son las responsabilidades del puesto en el dia a dia?

o 5Cudles son los objetivos a alcanzar y qué deberia hacer yo para contribuir a ello?

o 5Como se diferencia su empresa de la competencia?

o0 3Como es el organigrama de la empresa y de qué drea depende el puesto de trabajo?

* No hable sobre el salario y los beneficios en la primera entrevista, a menos que se le pregunte alrespecto. Tenga
en cuenta que algunos entrevistadores hablan sobre el tfema en este momento, mientras que otros deciden
tocarlo en una segunda entrevista. Céntrese en las caracteristicas del puesto y en el desempeno.

* Pregunte al entrevistador si precisa alguna informacion adicional sobre sus habilidades o calificaciones.
Asegurese de comunicar su interés en la posicion.

» Consulte sobre los pasos a seguir. Por ejemplo, cudando tendrd noticias de la organizacion para saber si continua
dentro del proceso o no.

* Pidale al entrevistador una tarjeta de presentacion para que pueda enviar una carta de agradecimiento
dentro de las siguientes 48 horas. Si no tiene una tarjeta disponible, asegurese de tener el nombre y el apellido
del entrevistador, y su direccion de correo electrénico.

* Agradezca al entrevistador por tomarse el fiempo para reunirse con usted.

DESPUES DE LA ENTREVISTA

» Dé seguimiento por teléfono o por correo electronico si usted no ha sabido nada sobre el proceso dentro de
dos semanas.
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Lo que NO se debe hacer

* Antes de una entrevista no fume, y durante la entreviste no mastique chicle.

* No use blasfemias o lenguaje soez.

* No sea excesivamente informal en el vestir o en los modales.

* No discuta los detalles de su vida personal.

* No hable mal de un exempleador o de cualquier otra persona.

* No tenga su teléfono celular encendido.

* No use perfumes escandalosos.

» No se dirija a su enfrevistador por su primer nombre a menos que usted esté invitado a hacerlo.

* No se siente a menos que usted haya sido invitado a hacerlo o, en cualquier caso, espere hasta que
el empleador/entrevistador lo haya hecho primero.

PREGUNTAS TIPICAS EN UNA ENTREVISTA DE
TRABAJO

Las siguientes preguntas suelen usarse en las enfrevistas de trabajo. Aunque muchas de ellas no aparecerdn en
sus entrevistas, conviene que usted practique responderlas a fin de prepararse.

)
ﬁ SOBRE SUS RASGOS DE PERSONALIDAD

. Hableme sobre usted.

J—

. 5COmo lo/la describiria su mejor amigo/a, su madre, su profesor/a, etc.?

. 8Cudles son sus valores?e

. sCudles son sus tfres mayores virtudes personales y puntos fuertes para el puesto?

. ¢Trabaja bien bajo presion?

. 8Cudl ha sido su mayor problema en la vida y codmo lo afronté?

. 8Es usted una persona organizada y con apego alarutina o mds bien es una persona creativa y que improvisa?
. 5Qué fipo de frabajo le gusta: dificil, rutinario, desafiante? 3Por que?

NO 00 N O O MO

. 8Qué cualidades debe tener un buen jefe para usted?

o

. 5Qué tipo de situaciones le producen frustracion facilmente?

—_
—_

. Expliguenos una decision personal que haya contribuido a resolver exitosamente un problema.

N

. 3Cudles son sus mayores fortalezas?

w

. sCudles son sus debilidades o areas a desarrollar?

N

. sPor qué eligio la ESEN para estudiare

(@)

. 5Qué fue lo mejor y lo peor de la universidad?

o~

. Brindeme un ejemplo de su capacidad de liderazgo.

N

. 3Es usted un jugador de equipo o un individualista?
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/// SOBRE SU EXPERIENCIA PROFESIONAL

////1
1. Hableme sobre sus experiencias laborales anteriores, incluidas las pasantias o practicas profesionales.
. De todos sus trabajos anteriores, scudl destacaria y por qué?

. sCudles fueron sus mayores logros en el Ulfimo frabajo?

. sCudnto ganaba en su trabajo anterior?

. ¢Trabaja mejor solo 0 en equipo?

o~ O N WD

. 5COmo era la relacion con los companeros de frabajo y con sus superiores en su antferior frabajo?

@ SOBRE SU FORMACION

1. 5Cudles son sus metas a corto y a largo plazo?

. 3COmo se estd preparando para alcanzarlas?

. 5COmo se interesd en este campo?

. Resuma su formacion académica complementaria.

. 3Cudles han sido sus Ultimas capacitaciones o estudios?

. Tiene disposicion para seguirse formando en el puesto que ofrecemos?
. 8Estd pensando estudiar una maestria o un doctorado?

O N O O A WD

. 8Cudl es su nivel de inglés?

g SOBRE EL PUESTO Y LA OFERTA DE TRABAJO

—_

. 8Estd buscando trabajo en ofras empresas?e

. sTiene disponibilidad de incorporarse rapidamente al trabajo que ofrecemos?
. 8Qué puede aportar a la organizacion?

. 3Qué puesto le gustaria desempenar dentro de cinco anos?

. 3Cudl es su expectativa salarial?

. ¢Tiene disponibilidad para viajare

N O 0 AN WON

. sPor cudnto tiempo le gustaria trabajar con nosotrose

SOBRE SU SITUACION FAMILIAR

\i\“

1. sTiene una vida estable en estos momentos? sTiene hijos/as, esposo/a o pareja estable?
2. 5CoOmo es su vida social? 3Le gusta estar rodeado de gente?

3. 3Se considera una persona activa o pasiva?e
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NUEVAS
OPORTUNIDADES




INICIE
SU BUSQUEDA
LABORAL

CAPITULO 4

@@ @ @&
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o Tevdras queTrabajar vivgiv
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Confucio

Cuando usted estd a punto de egresar, puede encontrarse en
alguno de los siguientes escenarios:

 Tiene claro qué es lo que quiere.

» Consigue un frabajo rapido porque dejé buenas referencias en sus
pasantias.

¢ Inicid su busqueda laboral desde el inicio de ano y ya tiene trabajo.
* No tiene idea de dénde desarrollarse ni por ddnde comenzar.

Si se encuentra en la Ultima situaciéon, no se preocupe, nunca es
tarde para iniciar. Siga los consejos de los capitulos anteriores, y verd
codmo eso le ayuda a encontrarsu camino. Eso si, mientras mds pronto
arrangue, mayores ventajas tendrd. Los buenos resultados vendrdn
al utilizar las herramientas dadas. Y, como dice el pensamiento de

Confucio, busque lo que le gusta y le haga feliz.

A continuacion, le damos consejos generales de nuestra experiencia
en colocacion laboral que no hemos mencionado antes y que
pueden ayudarle a orientar su desarrollo profesional.
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MANTENER LA MOTIVACION

La busqueda eficaz de empleo requiere trabajo diario, no solo por momentos. Esté preparado para trabajar
duro. No es inusual que una busqueda tome varios meses. Habrd momentos en los que sentird que no hay ningun
progreso. Entonces debe buscar apoyo.

* Busque un consejero de carrera. En la ESEN ofrecemos apoyo en ese sentido (ver capitulo 6).

e Hable con un amigo para generar nuevas ideas.

* Busque ayuda en empresas reclutadoras, con sus antiguos profesores, excompaneros y familiares para que le
ayuden a mover su curriculum. Ellos pueden tener contactos que estén interesados en su perfil.

e Asista a reuniones profesionales, seminarios o talleres. Esto ayuda a ver oportunidades y fambién a construir
redes.

» Aprenda maneras de manejar el estrés (por ejemplo, haciendo ejercicio o usando técnicas de relajacion).
Aproveche el periodo de desocupacion laboral para todo lo que no pudo hacer por falta de tiempo mientras
estudiaba su carrera universitaria. Cuando tenga trabajo, el fiempo para ofras actividades serd muy limitado. Asi

que permitase uno que otro dia libre en su bUsqueda de empleo.
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LA PRACTICA HACE AL MAESTRO

Puede ocurrir que usted asista a varias entrevistas de trabajo, que llegue al proceso final y que eso no se
traduzca en una contratacion. Ante esta situacion, es normal sentir rechazo y hacerse preguntas sobre el propio
desempeno: 3qué estoy haciendo male, scémo puedo mejorare Que la falta de una oferta laboral no paralice
su esfuerzo. Recuerde que el frabajo que es para usted estd esperando vy las entrevistas anteriores son su prdactica
para llegar alli.

AqQui hay algunos consejos para manejar esta etapa:

* No culpe al entfrevistador o a la empresa. Tome en cuenta que los entrevistadores son personas. Es
posible que no se comporten de la manera que se puede esperar y es muy probable que tengan una
personalidad muy diferente a la de usted.

* No se detenga en los errores del pasado, aprenda de ellos.

* Despersonalice la entrevista. Los empleadores pueden recibir cientos de hojas de vida para una
posicion. Al final, solo una persona va a obtener el frabajo, por lo que no es razonable que a la
primera le digan que si, no lo tome de forma personal.

* Visualicese en el trabajo de sus suenos. La energia que le pone a ello ayuda a tener claridad en lo
que usted quiere.

* No se enoje con el sistema. A veces, el proceso de la enfrevista puede resultar frustrante.
La entrevista de trabagjo tiene reglas formales y tiempos que cumplir. Considere |la posibilidad de
adaptarse a la entrevista en vez de esperar que la entrevista se adapte a usted.

e Siga tratando. Es importante no desanimarse. Use varias estrategias para encontrar la posicion que
le interesa. Ningun individuo puede controlar la situaciéon del mercado laboral. Sea paciente.

* Vuelva a definir sus metas y expectativas de carrera. No se sienta mal sile ofrecen un nivel de salario
O una posicion inferior a lo que usted esperaba. Recuerde que no solo estd compitiendo con sus

companeros, sino también con profesionales con experiencia en el campo.

* Mantenga el sentido del humor: esto es clave en la busqueda de trabajo y en la vida.
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DIFERENTES CAMINOS PARA ENCONTRAR
EL TRABAJO IDEAL

* Mantenga al dia su red de contactos. Una de las estrategias mds eficaces para la bUsqueda de empleo es
descubrir contactos a través de la gente que conoce. Durante su bUsqueda incluya a antiguos empleadores,
profesores, companeros de clase, amigos, familiares y colegas. Cuénteles que ya egresd y que estd buscando

trabajo; mdas de alguno puede saber de una oportunidad interesante para usted.

 Haga nuevos contactos al unirse a una asociacion profesional y mediante la realizacion de entrevistas

informativas. Es necesario ampliar la red.

e Construya su perfil en LinkedIn. Muchas personas consiguen frabajo a tfravés de esta herramienta.

* Busque a los head hunters y también las distintas bolsas de trabajo que existen en El Salvador y en la region.
» Esté pendiente de los clasificados en el periddico, de las revistas en linea y de las agencias de empleo.

 Infégrese a asociaciones y bolsas de trabajo de gremios especificos. La ESEN cuenta con una bolsa de trabajo
y una pdgina de Facebook que publica oportunidades de empleo. Manténgase pendiente de la informacion
publicada. Para acceder a las mismas puede hacerlo de la siguiente manera: hitp://bolsadetrabajo.esen.edu.sv/
La misma puede anexarla cuando ya
haya egresado de la universidad.
https://www.facebook.com/groups/

alumniesen/

Enviar una solicitud de ingreso a la 7 .
pdgina de Facebook de alumni cuando (00080 877 0&@44’;{

Y CC
haya egresado.
e Informese sobre distintas ferias de

empleo.

* Adquiera experiencias relevantes.
Cualqguier tipo de experiencia es mejor
que estaren casa esperando. Recuerde
que hacer frabajo voluntario o realizar
pasantias fortalece su experiencia.

{.-f;;_

Andrea GUemez, practica profesional en Tores & Asociados
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EVALUACION DE OFERTAS DE TRABAJO
Y NEGOCIACION SALARIAL

iFinalmente, usted tiene una oferta de trabajo! Después de todas las hojas de vida enviadas,
de los contactos ganados y de las entrevistas realizadas, le han ofrecido un trabajo. 3 Ahora
qué tiene que hacer? 3Deberia de realizar una contraoferta porque lo que le proponen no

estd acorde con sus expectativas salariales? gEspera ofra oferta o acepta el trabajo seguro?

~

Varias ofertas de trabajo

Muchos estudiantes se benefician de mdultiples ofertas de trabajo. Esto puede presentar nuevas
oportunidades, pero también mds desafios. Al llegar el momento de la eleccidon, es importante
mantener la calma para tomar la decision mds adecuada. Es facil dejarse influir por el dinero o por el
nombre de la empresa, pero es mads relevante determinar qué trabajo es el ideal para cada uno.

En este proceso, algunos empleadores pueden darle un corto periodo en el que debe

tomar su decision (24 horas o cinco dias como mdaximo). Si tiene varias ofertas que le
?\ resultan atractivas, esto podria no ser suficiente tiempo para considerar cuidadosamente
© sus opciones. Estd bien decirles que usted tiene varias ofertas y que necesita mas tiempo

para tomar su decision; si le dan mas tiempo, bien por usted; pero si no, tendrd que dar

una respuesta para tomar el tfrabajo o darle la oportunidad a alguien mdas.

Tenga en cuenta que una vez que acepte una posicion, usted debe prepararse para cumplir con esa
obligacion. Es poco profesional cambiarse de trabajo al poco tiempo de haber iniciado, y esto podria
perjudicar sus oportunidades de empleo mds adelante en su carrera. Lo anterior resulta especialmente
cierto si usted planea permanecer en el mismo campo laboral, ya que los profesionales pertenecen al
mismo circulo de relaciones; incluso es posible que la persona con la que trabaje actualmente un dia
sea su jefe en ofra empresa.

Para tomar la decision correcta, no olvide lo siguiente:

« Si usted todavia no ha elaborado una lista de sus valores y sus objetivos, este es el momento de
hacerlo. Si es valioso para usted trabajar en equipo e interactuar con los clientes, o la relacion de
aprendizaje con su jefe inmediato, una posicion que implique pasar todo el dia en la oficina no
es una buena opcidn. Si usted valora mds la autonomia en un trabajo, considere la cantidad de
supervision que podria tener.
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* Haga una lista de todo lo que usted sabe acerca de la posicion y de la organizacion; incluya
responsabilidades, oportunidades de aprendizaje, salario y beneficiose Escriba su impresion general
de la organizacion. 3Se sintid comodo y respetado durante el proceso de la entrevista? 3Los
entrevistadores se comportaron de una manera profesionale 5sComo sintid a los colaboradores de

la empresa? 3Cudl fue su reaccién sobre la organizacion? 3Sintid que era una buena opcién? Su

infuicion puede ser una valiosa guia en la toma de esta decision. Si fuvo senfimientos negativos
durante o después de la entrevista, tfrate de determinar lo que los causd. jConfie en sus instintos!

* 5Qué haria usted si desea el trabajo, pero el salario aparentemente no es negociable? La
negociacion salarial con un empleador es perfectamente legitima. Usted tiene derecho a solicitar
una cantidad especifica, y el empleador tiene derecho arechazarla. Sea diplomdtico, y no empuje
al empleador demasiado, ya que podria perder la oferta de frabagjo.

* EvalUe el salario que le ofrecen. Utilice la web —o pidareferencias a conocidos en dreas similares—
para investigar rangos salariales en empresas especificas. Tenga claro cudl es su presupuesto y lo
minimo que necesita para cumplir con sus gastos. Incluya su renta, pagos de préstamos, comida,
ropa, fransporte, entretenimiento, servicios publicos y cualquier ofro gasto del que usted serd
responsable en forma mensual. Multiplique esa cifra por 12, y usted tendrd una idea aproximada de
su salario anual neto. Ademds, sume los bonos, aguinaldo, gasolina, celular y cualquier prestacion
que le dard la empresa. Esto es parte de su salario y muchas veces no se foma en cuenta.

* Si el trabajo le gusta y le da la oportunidad de alcanzar sus metas y satisfacer sus valores de
trabajo mdas importantes, entonces es el trabajo que anda buscando.

CONSIDERACIONES PARA SU FUTURO PROFESIONAL

Crecimiento futuro versus inmediata gratificacion: los beneficios a largo plazo de un trabajo pueden ser mas
importantes que la recompensa inmediata. Un trabajo que se ve muy bien en el corto plazo podria ser un
callejon sin salida en un ano. Al evaluar sus opciones, considere los siguientes factores: las oportunidades de
formacion, la responsabilidad, el salario, la educaciéon y el potencial de crecimiento.

Mantenerse flexible ayuda a encontrar el trabajo cercano a lo que andamos buscando. Muchos profesionales
de éxito comienzan su carrera en puestos de frabajo que nunca hubieran considerado. Aprendieron que estar
abiertos a diferentes posibilidades les condujo a un territorio inexplorado, pero interesante y gratificante. Es
importante comenzar a trabajar para ganar experiencia y adquirir nuevas habilidades a fin de aterrizar en el
trabajo ideal.
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/Consejos finales \

e Condzcase a usted mismo.
* Recuerde que lo mds importante es amar lo que hace para poder descubrir el potencial que
lleva denftro.
* InvolUcrese en actividades extracurriculares dentro y fuera de la ESEN para conocer y desarrollar
habilidades y gustos por diferentes proyectos.
e Escriba un buen curriculum y una carta de presentacion efectiva que refleje sus habilidades y
conocimientos.
* Cree su marca personal, expresando de forma clara qué caracteristicas y ventajas tiene para
el puesto.
* Prepdrese para la enfrevista, muestre seguridad en sus conocimientos y humildad en los mismos,
sea honesto con la informacion que da. No hable sobre lo bueno que es, deje que las acciones y
recomendaciones lo digan. Recuerde enfatizar sus experiencias y habilidades, y la manera como
usted puede contribuir a la compania.
La entrevista de trabajo puede ser eninglés o en el idioma que usted haya puesto que maneja en
el curriculum. Prepdrese para este escenario.

k- Tenga sus datos actualizados en su curriculum y en las bases de datos donde lo haya enviado. /

LECTURA SUGERIDA

Si desea ampliar la informacion de este capitulo, le sugerimos que consulte el

lioro Emily Post’s The Etiquette Advantage in Business. Personal Skills for Professional

Success, escrito por Peggy Post y Peter Post (2.9 edicion, Harper Resource, 2005).
Varias ideas expuestas en este capitulo del manual toman en consideracion el

contenido de los capitulos 1y 6.
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CUIDE SU MARCA
PERSONAL

CAPITULO 5

Para ser grandeTienes que aprevder o ’ ,
ser pequento, |6 huwildad es la base de
Todw verdadera grandeza

Andnimo

Usted alcanzdé la meta que se habia propuesto: ha conseguido trabajo.
Tiene frente a usted una serie de tareas que realizar, obligaciones que
cumplir, un nuevo ambiente al que adaptarse y muchas personas con las
que tratar. En suma, todo un aprendizaje.

En este capitulo, se le ofrecen algunos consejos de comportamiento
dentro del trabajo. Recuerde que, con su actitud, su disposicion y su
comportamiento cada dia estd construyendo su marca personal. Cuidela.
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RECOMENDACIONES PARA CUIDAR
SU MARCA PERSONAL

‘ ) COMUNICACION Y CORTESIA
)

* Induccidn. Al iniciar el trabajo, ponga mucha atencién en la induccidon que reciba; asegurese de
tener claro qué esperan de usted.

 Saludo. Sea amable con todas las personas que conoce, fratelas con respeto y recuerde siempre
saludar.

» Consulta. Si no entiende algo o no lo tiene claro, pregunte para que pueda lograr buenos
resultados; no suponga las cosas. Recuerde: “Hechos consultados, no consumados”.

» Desacuerdo. Si algo no le parece apropiado, trate el tema, con prudencia y cortesia, con su jefe
inmediato.

e Comunicacion personal. Si hay algin problema de comunicacion en algun proyecto, toque ese
tema personalmente, no por correo. Muchas veces puede haber malas interpretaciones.

LOS COMPANEROS DE TRABAJO

* Equipo. Trabaje en equipo con respeto e involucrando a las personas, confie en los integrantes
de su equipo, recuerde que todos tienen un gran potencial para que las cosas sucedan. Nadie es
mejor que ofro.

» Aprendizaje. Recuerde que la experiencia de las personas es valiosa para saber cOmo manejarse
y tfomar decisiones; aprenda de los demds. En el primer ano de trabajo, usted estd en etapa de
formacion.

» Aléjese de aquellas personas que no le aportan nada bueno (ni una sonrisa, ni una buena notficia,
ni un buen rato), de esas personas que andan cargadas de negativismo dentro de la empresa. Las
relaciones personales acaban afectando su rendimiento en el trabajo.

COMPROMISO

* Voluntariado. Cuando haya actividades de voluntariado dentro de la empresa, intégrese.

Recuerde que es una buena oportunidad para conocer a las personas en ofro ambiente y ayudar
en las diferentes causas de la empresa. No se muestire indiferente.

* Horas extra. Mantener el equilibrio de vida es importante; no obstante, algunas veces tendrd
que quedarse a frabajar horas extra. Piense que en algun momento usted podrd necesitar tiempo
laboral para algunos proyectos personales. Como dice el refrdn, *hoy por ti, manana por mi'.
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BUENA CONDUCTA

e En reuniones nunca esté chateando en el Whatsapp o viendo el Facebook, no se ve bien.

e Cuando vaya a alguna fiesta de la empresa, compodrtese bien; no estd con sus mejores amigos,
ni con su familia; cuide siempre su comportamiento y su lenguaje; no se exceda con la ingesta de
bebidas alcohdlicas, ni se comporte de manera inadecuada. Tenga en cuenta que en el futuro las
conductas inadecuadas en una fiesta pueden costarle su trabajo.

MANEJO DEL TIEMPO

» Tdmese un receso en el tfrabajo de vez en cuando. Establezca pausas en su horario y trate de
respetarlas. Aungue sean cinco minutos, le ayudardn a despejarse y a disminuir la sensacion de
sobrecarga y agobio.

* Establezca fechas realistas. Es decir, fechas que pueda cumplir. Si no puede cumplir con un
proyecto en determinado fiempo, no lo haga. Ir corriendo le dard la sensacion de que no tiene
tiempo de nada. Equilibre los horarios y fije metas realistas.

* Mantener unos horarios sanos adaptando su reloj bioldgico a sus horarios de trabajo y a sus
necesidades personales es imprescindible. Dormir poco puede acarrear problemas de salud que
terminan derivando en problemas laborales. Estar descansado es necesario para frabajar bien.

mé’} FUERA DEL TRABAJO

* Finanzas personales pobres. La falta de control sobre las finanzas personales le roban su mente.
Cuando su mente estd preocupada por el dinero, no es libre para ser todo lo creativa que podria
ser. Recupere el control sobre el dinero que gasta y el que gana.

» Relaciones personales. No lleve sus problemas personales al trabajo. Si los tiene, resuélvalos a
tiempo porque esto afectard mental, emocional y fisicamente su desempeno.

La vida es un continuo aprendizaje, observe y obsérvese, verd cudntas cosas podrd descubrir y aprender. Antes
de cambiarse de trabajo repentinamente, piense bien si eso le conviene y no afectard su curriculum laboral.

Y, por Ultimo, tenga paciencia. La marca personal es como su mision de vida, no se descubre de la noche ala
manana, es fodo un proceso. Y, si ya la tiene, vivala y sdquele el mayor provecho. Recuerde que, como reza
un dicho anénimo, “la humildad abre puertas, la prepotencia las cierra”.
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CAMBIARSE DE TRABAJO

La decision de cambiarse de frabajo no se puede tomar a la ligera; conviene siempre valorar los pros y los contras
antes de llegar a una medida que puede calificarse como drdstica. Dicho de ofra manera, esta actuacion tiene

consecuencias para su vida profesional y laboral, y, ademads, deja una huella en su marca personal.

sCudles oportunidades se abren y cudles se cierran si usted decide renunciar al frabajo que tiene y moverse
a ofro nuevo? A continuaciéon, ofrecemos algunos consejos para que pueda evaluar la opcidn de cambio de
trabajo. Asimismo, damos algunas claves para dejar las puertas abiertas al dejar una plaza.

Antes que nada, respondase por qué quiere hacerlo. Algunas razones por las que la gente se cambia de frabajo son:

e Buscar nuevos retos.

e Ganar mds dinero.

e Buscar nuevas oportunidades de desarrollo y crecimiento.
* Aprender algo diferente.

* Mejorar el equilibrio de vida.

e Alcanzar mayor realizacion personal.

Si alguna de estas inquietudes le parecen familiares, resulta aconsejable que inicie su buUsqueda dentro de la
institucion donde estd laborando. Hable con su supervisorinmediato o con el personal de Recursos Humanos; tal
vez ellos han percibido esa necesidad en usted y estdn planeando un cambio; o quizds estdn convencidos de
que usted estd a gusto y que no necesita cambios. Si después de hablar con ellos usted se da cuenta de que no
hay interés en retenerlo/la, o no ve claras oportunidades a futuro, dé los siguientes pasos:

No se cambie de trabajo solo por cambiar.

Algunas veces este tipo de decisiones se toman a la ligera; muchas personas se cambian de
trabajo atraidas por un mejor salario sin considerar el clima laboral, los beneficios, el equilibrio de
vida, efc. Si usted estd pensando en cambiarse de trabagjo, investigue bien como es el ambiente
en lainstitucion donde se moveria, y haga un andlisis realista de su situacién actual y una prevision

de la situacion futura.

Deje las puertas abiertas.

Si ha tomado la decision de cambiarse de trabajo, anuncielo a tiempo. El Codigo de Trabaijo,
en el decreto 592, en el inciso de Obligacion de pre aviso, en el articulo 2 y 3 explica que para
mandos medios se tiene que avisar con 15 dias de anticipaciéon y para gerencias con un mes de
anficipacion. Esto en el caso de que desee recibir una indemnizacion.
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[/V & No se trata solo de tener un sueno,

LA ESEN sino del esfuerzo que te hara cumplirlo.




BUSQUE APOYO EN
LA DIRECCION

ESTUDIANTIL

CAPITULO 6

£ S o escalas la wotana, Y
jamag podvas digfuilar
del paisaje

Una de las principales responsabilidades de la Direccidon Estudiantil de la ESEN es colaborar

Pablo Neruda

activamente conlos estudiantesy los graduados para su colocacion laboral y su desarrollo

profesional. Para ello se ofrece una serie de servicios, segun se describe a continuacion:

Q. Feria de voluntariado. Esta feria, organizada anualmente en septiembre, busca que
los estudiantes de primero y segundo anos puedan realizar, durante las vacaciones
de fin de ano, el frabajo social que se les exige para graduarse —sus horas sociales—,
fortaleciendo su conciencia social al conocer e involucrarse en diferentes proyectos.
Al trabajar en beneficio de la comunidad, se pueden desarrollar las siguientes
competencias, que resultan cruciales para el desempeno profesional: frabajo en
equipo, solidaridad, responsabilidad, autoestima vy liderazgo.

'0 Feria de trabajo y pasantias. La feria de frabajo es un evento anual organizado para
que los estudiantes de tercero, cuarto y quinto anos conozcan las oportunidades
laborales que hay en las instituciones publicas y privadas.

En la misma participan, en promedio, unas treinta organizaciones nacionales
e internacionales. Esta feria pretende que los universitarios entren en contacto
directo con diversos empleadores activos, a fin de que estos los consideren como
candidatos potenciales para realizar sus prdcticas profesionales —pasantias—y para
futuras oportunidades laborales.
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Foros de expertos en los temas de contratacion y seleccion de personal. Estos foros constituyen una buena
guia sobre los pasos a seguir para colocarse laboralmente, asi como para conocer las competencias que
buscan los empleadores.

Prdacticas profesionales en tercero y cuarto anos. Las prdcticas profesionales, conocidas como pasantias,
son una excelente oportunidad para darse a conocer en el mercado laboral. Las pasantias se constituyen
en referencias de experiencia laboral, asi como también en recomendaciones para trabajos futuros. La
Direcciéon Estudiantil facilita las conexiones entre los estudiantes y los empleadores para la realizacion de
estas prdcticas.

Sesiones de etiqueta e imagen. “Una imagen habla mds que mil palabras y solo tenemos una oportunidad
para impresionar”, dice Lorena Saca, especialista en imagen corporativa. La Direccidon Estudiantil organiza
talleres de etiqueta e imagen a fin de ofrecer una guia certera sobre como comportarse y hablar en una
reunion de frabajo o en un almuerzo de negocios; asimismo, orienta sobre como proyectar una imagen
adecuada segun cada personalidad.

Finanzas personales. Eltaller de finanzas personales tiene como objetivo que los estudiantes tengan conciencia
de coémo manejar sus finanzas personales e incentivar la cultura del ahorro y la inversion versus el gasto y las
malas decisionesfinancieras.

Directorio de egresados. Los estudiantes actualizan su curriculum en el sistema de Registro Académico para
gue Direccion Estudiantil distribuya el directorio de egresados enfre diferentes empresas e instituciones.

Entrevistas simuladas. Esta actividad estd dirigida a estudiantes de quinto ano. La Direccion Estudiantil invita
a gerentes de recursos humanos a que realicen enftrevistas ficticias para que puedan dar refroalimentacion
del desempeno a los universitarios de manera personalizada.

Assesment Center simulados. Esta actividad estd dirigida a estudiantes de quinto ano. La Direccidn Estudiantil
invita a representantes de empresas de diferentes rubros y a exalumnos para que presenten casos reales.
De esta manera se brinda refroalimentacion y consejos de desempeno para que, cuando los estudiantes
tengan la oportunidad real, estén sabedores de como se realiza este tipo de procesos y puedan responder
en ellos de la manera adecuada.

Bolsa de frabagjo. La bolsa de frabajo es una excelente herramienta en linea que ayuda a los exalumnos a
estar actualizados sobre |las oportunidades de empleo que llegan a la ESEN; al mismo tiempo, les permite
mantener activo su perfil y actualizar su curriculum profesional.
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...Camina hacia el futuro, abriendo
nuevas puertas y probando cosas
nuevas, sé curioso... porque nuestra
curiosidad siempre nos conduce por
nuevos caminos.
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