modulo 1

Competencias
digitales basicas
para la busqueda de
empleo por cuenta




Creacion y edicion de un curriculum vitae en for-
mato digital para la busqueda de empleo

BUsqueda y seleccién de empresas y organismos
para enviar el curriculum en entornos digitales

BuUsqueda y gestion de la informacion en buscado-
res de empleo

OBJETIVOS:

Conocer las principales herramientas para la creacion y
edicion de curriculums vitae en formato digital.

Descubrir el proceso para la bUsqueda y seleccion de
empresas y organismos a los que enviar el curriculum
digitalmente.

Exponer el funcionamiento de los buscadores de
empleo.
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1. CREACION Y EDICION DE UN
CURRICULUM VITAE EN FORMATO DIGITAL
PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

En el momento de iniciar la bisqueda de empleo, la elaboracién del
curriculum vitae (CV) constituye uno de los elementos esenciales. Es
importante destacar que un buen curriculum vitae y, por supuesto,
una buena carta de presentacion contribuiran a aumentar las posibi-
lidades de obtener el empleo deseado.

La elaboracion del buen curriculum vitae es imprescindible, ya
que sera precisamente este el que guie a las empresas en un
primer cribado, que, posteriormente, podra llevar a un primer con-
tacto y a la obtencién de una entrevista personal. Es por ello por lo
que en el documento se debe tratar con especial cuidado toda la
informacion que se quiere transmitir de uno/a mismo/a.

El curriculum ha evolucionado mucho a lo largo de los afios, gracias
a la digitalizacién a la que se ha visto expuesta la sociedad actual.
Sin embargo, para conocer los medios y los recursos en los que una
persona se puede apoyar para la realizacién de dicho documento, es
necesario comprender qué es exactamente el curriculum.

El curriculum vitae tradicional es un documento que se utiliza no
solo para recabar toda la informacién académica y laboral de un
individuo, sino que es una herramienta clave a la hora de buscar
empleo. Este curriculum tradicional sera muy atil, aunque se ha visto
parcialmente ensombrecido por otros tipos de formatos digitalizados
que se veran de forma posterior.
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Actualmente, es posible que la gran parte de la poblacién, ya in-
fluenciada por la digitalizacion, pueda llegar a pensar que este tipo
de documento sea de poca practicidad; sin embargo, existen multi-
ples organizaciones que valoran y aprecian este tipo de curriculums.
Por ello, es importante seguir usandolos para poder acceder a las
ofertas de trabajo de este tipo de empresas.

Aproximadamente, el 80% de ofertas laborales no son publicadas.
Es lo que se denomina mercado oculto. Por ello, si se realiza una
autocandidatura, es posible acceder a ofertas que de otra forma no
se conocerian. De ahf, la importancia de contactar con las empresas
y entregar el curriculum, ya sea de forma fisica o digital, de forma
espontanea.

A su vez, el curriculum tradicional tiene una ventaja importante,
ya que permite mostrar el interés de una forma presencial en la
entidad. Si bien la gran parte de empresas cuentan con procesos
online de recoleccién de CV, alin existe una pequefa parte que los
recogen de forma fisica y es una gran oportunidad para que se apre-
cie el esfuerzo del candidato/a en personarse y proporcionarlo en
mano. Sin duda alguna, es un factor diferenciador ante la multitud
de candidatos/as que pueden existir en un proceso de seleccion.

Por otro lado, el entregar el curriculo en formato fisico hace que la
persona que estd llevando a cabo el proceso de seleccién obtenga
dicho CV de una forma més directa y sencilla.

Como se puede observar, el curriculum tradicional ofrece grandes
ventajas. Sin embargo, cada vez son menos las empresas que acep-
tan los curriculums a través de esta via. Pese a ello, merece la pena
intentar proporcionar los CV a las organizaciones en formato
digital y fisico con el objetivo de diferenciarse.

Dentro de los curriculums, podemos distinguir los siguientes tipos:

- CV cronolégicos. Son documentos que, de forma organizada y
temporal, desarrollan la experiencia del profesional de un modo
ascendente, con el objetivo de enfatizar la promocién de la
persona a lo largo de su experiencia profesional. En cuanto a los
apartados de este tipo de documentos, se recomienda aplicar
este criterio tanto en las secciones de Formaciéon como en la de
Experiencia profesional.
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- CV funcionales. Este tipo de documentos agrupan las experien-
cias profesionales segin el campo de actividad del profesional,
con independencia de la fecha. Por ejemplo, pueden referirse
primero todas las experiencias en Administracién y, a continua-
cién, las que el sujeto tenga en Atencion al Cliente, independien-
temente de cudndo hayan tenido lugar. Este tipo de CV se facilita
al reclutador una visién de las capacidades del aspirante y de su
adaptabilidad al puesto al que estd aspirando.

- CV creativos. Estos documentos tienen un gran impacto, ya que,
como su nombre indica, buscan captar la atencién del reclutador
a partir del disefo, esquemas, sentido del humor, etc. Son
curriculos que marcan una clara diferencia con todos los demas,
tanto por su estilo como por su tono.

Importante

El CV creativo es una excelente manera de presentar la candi-
datura a una empresa para diferenciarse de los demds candi-

datos/as. Sin embargo, no fodas las empresas son adecuadas
para recibir este tipo de CV. Se debe investigar de forma previa
si la filosofia de la empresa es acorde a lo que se va a enviar.

El CV tradicional sigue siendo, por tanto, una herramienta importan-
te a la hora de buscar empleo. Pese a ello, el mercado laboral esta
en constante cambio y, como bien sabemos, la digitalizacién impera
en nuestros dias.

El mercado laboral se constituye como el espacio en el que conflu-
yen todas las demandas de trabajo (aquellas personas que desean
ser contratadas) con las ofertas (las vacantes de las que disponen las
empresas). De esta forma, conocer dicho mercado permitira analizar
de un modo adecuado la situacién personal de cada demandante
en relacién con el grado de empleabilidad del cual dispone y poder
disenar las mejores estrategias para conseguir el empleo deseado.

Es necesario conocer la evolucién y prospeccién del mercado de
trabajo en base al comportamiento de las distintas variables que
lo configuran. Algunas de las caracteristicas generales del mercado
laboral que deben tenerse en cuenta son las siguientes:
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La internacionalizacion de los mercados, lo que permite que
los trabajadores se muevan de un pais a otro.

Reduccion generalizada de los puestos de trabajo.
Gran competencia entre las empresas.

El sector servicios es el que mas empleo ofrece, sobre todo en
Espana.

Los avances tecnolégicos que producen la aparicién de nuevas
profesiones y de nuevas formas de organizar el trabajo.

Mecanizacién generalizada de las tareas.
Reduccion y flexibilizacion de la jornada laboral.

Alternancia de periodos de ocupacién y de paro a lo largo de

la vida laboral.

Es en este contexto cam-
biante cuando surge la
necesidad de crear nuevos
curriculums adaptados a
una sociedad cada vez
mas digitalizada y, como
se ha comentado ante-
riormente, tecnolégica.
Por ello, el CV 2.0 serd un
aspecto esencial a tener en
cuenta a la hora de postu-
larse a cualquier oferta de
trabajo.

El entorno digital cons-
tituye una gran opor-
tunidad de caracter
participativo, ya que, gra-

cias a los avances, a las comunicaciones, a las redes sociales y a otros
aspectos relacionados los usuarios tienen la posibilidad de generar
y compartir conocimientos de forma constante. Asi, la web 2.0y las
redes sociales se constituyen como elementos fundamentales en la
buasqueda de empleo, ya que facilitan posicionar la marca personal,
ganar reputacion profesional y, sobre todo y muy importante, am-

pliar la red de contactos.
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El CV digital o CV 2.0 es una muestra de la trayectoria profesio-
nal muy distinta a la del CV tradicional. En este caso, ya no solo
aparecen las experiencias y la formacién; ahora también se tienen
en cuenta las competencias, los intereses, las expectativas y los
compromisos laborales. Por supuesto, un elemento primordial en
este tipo de documento sera la utilizacién de keywords posiciona-
doras y enlaces para que los reclutadores puedan acceder a paginas
de interés donde saber mas acerca del perfil que estdn valorando.

Si bien el formato de CV tradicional en papel ofrece la oportuni-
dad de propiciar un encuentro con el responsable del proceso de
seleccion, el CV 2.0, al ser mas creativo, interactivo y dindmico e
incluir videos, enlaces y otras herramientas interactivas, permite al
reclutador valorar desde un primer momento todas las competencias
digitales de las que se dispone el/la candidata/a. Por otra parte, el
CV digital es mucho mas cémodo, ya que facilita su envio y presen-
tacion.

1.1 Diseino de un curriculum digital

El disefio del CV digital es muy importante, ya que va a ser la prime-
ra impresion que el reclutador reciba del candidato/a. Por ello, este
debe ser capaz de diferenciarse de las otras candidaturas, pero sin
dejar de mostrar una imagen profesional.

El color del curriculo es un ele-
mento fundamental. Por ello, es Importante

imprescindible atender a la Psi- Los elementos interactivos
cologia del color para saber qué juegan un papel imprescin-
denota cada color con respecto dible en el CV. Ahora bien,
a la personalidad: se frata de complementary

enriquecer el documento,
- Negro. Elegante, poderosa y no de decorarlo. Lo que

sofisticada. se busca con los enlaces vy
videos es aumentar su im-
pacto con aspectos que a
- Azul. Observadora, analitica, la organizacién les aporte
amable y simpadtica. datos. Si no es asi, es mejor
prescindir de ellos.

- Blanco. Pura, clara y sencilla.

- Rojo. Llamativa, fuerte, deci-
dida y pasional.
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- Amarillo. Divertida, inspiradora, creativa y positiva.
- Verde. Leal, serena, arménica, con esperanza y colaboradora.
- Parpura. Alegre, disciplinada, con empeno y con determinacion.

También es recomendable el uso de tablas cuando hay mucha
informacion que ofrecer. Con ellas, el contenido queda estruc-
turado, facilitando su percepcién por parte del reclutador. Otros
elementos que se pueden utilizar son las imdgenes, los enlaces
y los gréficos, pero solo cuando aporten y complemente la infor-
macion.

Uno de los mejores recursos para incluir imagenes,

graficos o enlaces en el CV es Canva, accesible a [8] y [w]
través del siguiente BIDI. Se trata de una pagina

web altamente recomendable para realizar curri-

culums digitales, entre otros disefnos, sin necesidad [=]

de tener conocimientos previos de disefio gréfico.

Uno de los principales atractivos de Canva es que ofrece alternativas
para realizar proyectos de disefio tanto nivel personal como profe-
sional, como son los curriculums.

Tiene muchas opciones, por

lo que es Gtil tanto para dise- Toma nota
fadores que se inician como Actualmente, la competen-
para los avanzados. Dispone de cia en cualquier proceso de

un banco de imégenes propio, seleccion es férrea. Es impor-

herramientas de modificacién el deq’icacrjlel Tig\rr%c_) ?r |c|1
de imagenes, distintas tipo- generacion e gitetl

; . e en programas como Canva,
grafias, asi como un sinfin de

i o o con el objetivo de destacar
plantillas con miltiples disefios.

en los primeros filtros del pro-
No obstante, no solo se pueden ceso de seleccion.

realizar proyectos desde las
plantillas. Canva también pro-
porciona la opcién de crear
disefios desde cero, con un lienzo en blanco anadiendo fotografias,
efectos, textos y subiendo fotografias y videos propios. Por eso es
una herramienta muy polifacética.
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Entre las opciones que ofrece Canva, destacan las siguientes:

- Creacion de logos.
- Creacién de posteres y tarjetas de visita.

- Creacion de flyers, portadas, invitaciones, folletos, calendarios y
horarios.

- Creacion de encabezados para correos electrénicos.

- Creacién de publicaciones para redes sociales con las medidas
exactas.

Finalmente, y no menos importante, Canva permite descargar el
fichero en varios formatos y compartirlo en redes sociales directa-
mente.

VENTAJAS DE UTILIZAR CANVA

Es una herramienta online y simple.
Cuenta con mds de un millén de imégenes en su galeria.

Es una herramienta colaborativa en la que se pueden compartir los archivos
con los contactos.

Posee multiples formatos y medidas adaptados a la RR. SS.
Se pueden generar videos a través de las plantillas.

Es una herramienta muy eficaz para las personas sin formacion en disefio.

1.2 Tipos de CV digital

En un CV digital, como sucedia en el de tipo tradicional, la infor-
macion puede estructurarse de distintos modos, sabiendo que, en
virtud de esa organizacion, se esta concediendo mds importancia
a uno contenido que a otro. Este aspecto es importante, ya que el
reclutador establecerd la misma prioridad.

Cuando se esta buscando empleo, es importante disponer de mas
de un CV con el objetivo de adaptarse a diferentes ofertas de
empleo. Por ejemplo, una persona con experiencia en docencia de-
beria presentar un CV especializado en este dmbito a una oferta de
profesorado. Sin embargo, si esta misma persona tiene experiencia
como guia turistico y quiere aplicar a una oferta de este dmbito, es
conveniente que adapte su CV y no presente el mismo que en la
oferta anterior.
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Dentro de los curriculums digitales, pueden distinguirse los siguien-
tes tipos:

- Cronolégico. Es el curriculum vitae que se ordena por fechas,
generalmente, de lo mas reciente a lo mas antiguo. Es un docu-
mento que resulta muy adecuado si se quiere que el reclutador
valore de manera sencilla y ordenada o evolutiva toda experien-
cia profesional.

- Funcional o por competencias. En este caso, el documento se
organiza por drea o sector de la actividad. Se trata de un CV
donde se clasifican por bloques las dreas de trabajo y/o perfiles
desempenados durante ciertas experiencias laborales, con el
objetivo de resaltar los diferentes roles desempenados. Resulta
muy Gtil en caso de tener una formacién multidisciplinar.

- Mixto. El CV mixto supone una combinacién de los dos curri-
culums mencionados anteriormente y permite disponer de las
bondades que ofrece cada uno de ellos. En este tipo de formato,
se pueden resaltar las experiencias y las funciones desempenadas,
asi como todas las habilidades adquiridas.

- Andnimo. Este tipo de documento no ofrece ningln tipo de
informacion personal. El objetivo prioritario de un CV an6nimo
es eliminar todo tipo de discriminacién, ya sea por edad, sexo,
nacionalidad e, incluso, lugar de residencia.

En este tipo de CV, cuando se esta

elaborando el apartado de informa- ZSabias qué?

cién personal, inicamente se inclu- Un CV andénimo, ade-
ye el perfil profesional y los datos mds de obviar toda in-
de contacto. Su objetivo principal formacién personal, no

es que el/la candidato/a sea tenido lleva fotografia del can-
en cuenta por sus competencias y didato/a.

logros profesionales, sin tener en

cuenta otros aspectos que pueden

ser discriminatorios.

- CV creativo y multimedia. Este tipo de CV es el mas vinculado
a las competencias digitales actuales. En este caso, se configura
como un documento en el que el/la candidato/a expresa su
creatividad de forma visual, siempre teniendo en cuenta si el
puesto para el que aplica tiene muy en cuenta este tipo de
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competencia. Es en este tipo de formato en el que aparece el
videocurriculum, un tipo de CV realizado a partir de videos,
que va a permitir, de una forma ilustrativa y creativa, presentary
exponer la candidatura al propio candidato/a.

Ademas del CV, es importante no olvidarse del concepto de porfolio.
Un porfolio es una galeria de imagenes en la que se recopila toda
la informacién de tipo grafico de los proyectos del candidato y que,
habitualmente, se clasifican por teméticas. El fin Gltimo del porfolio es
describir la trayectoria profesional del postulante de una forma visual.

Toma nota

El videocurriculum y el porfolio también pueden complementar
los curriculums de tipo cronoldgico, funcional o por competen-
cia, mixto y andnimo. No son herramientas exclusivas del CV

creativo y multimedia.

ASPECTOS BASICOS A CUIDAR EN LA REALIZACION DEL CV 2.0

- Cuidar la ortografia y la gramatica.

- Realizar un CV atractivo y dindmico.

- Tener cuidado con excederse en el famano del CV. Es importante que no
sea muy largo y que no esté sobrecargado de informacion.

- Esimportante no usar un CV genérico. La intencién es impactar en la
criba.

- Esimprescindible aclarar el perfil profesional para delimitar los objetivos.

- No mentir.

1.3 Identificacion de las necesidades propias
de informacioén en relacion con la bUsqueda de
empleo

Cuando se estd buscando empleo, es muy importante realizar un
proceso de autorreflexion y autoconocimiento. Por ello, antes de
iniciar la basqueda, es fundamental meditar acerca de los objeti-
vos profesionales propios: qué se quiere hacer, qué necesidades se
tienen, qué posibilidades reales de empleo se calcula que se pueden
tener en relacién con el mercado actual, etc. También es importante
plantearse las posibles dificultades que puedan surgir.
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