
Habilidades para 
encontrar un empleo

Semana 18

“Siempre que te pregunten si puedes hacer un trabajo, contesta 
que sí y ponte enseguida a aprender cómo se hace”

 Franklin D. Roosevelt

¡Fuera!



Diplomado Emprender con Éxito      Módulo 0628 1
8

En el Módulo 6 trabajas para:

• �Identificar los documentos que forman parte de un expediente 
laboral.

• �Explicar qué es la negociación en el ámbito laboral y para qué 
sirve.

• �Aplicar la estrategia del “gana – gana” en la actividad laboral.
• �Elaborar una carta de interés.

¿Qué lograrás esta semana?

• �Competencia: 
	 • �Practicas valores ancestrales en el trabajo, el comercio y el 

servicio a la comunidad.
	 • �Valoras la importancia de la comunicación oral y escrita con 

pertinencia cultural en sus relaciones personales, laborales 
y productivas. 

	 • �Elaboras un plan vida que considera tus habilidades y 
oportunidades.

• ��Estándar educativo: 	
	 • �Desarrollas habilidades de trabajo en equipo y negociación.
	 • �Conoces leyes y normas ético-sociales y laborales.
 
• ��Indicadores de logro: 
	 • �Identificas fuentes de empleo y las relacionas con tus 

intereses, experiencia y capacidades laborales.
	 • �Reconoces los actores clave de su territorio para el impulso 

de las actividades económicas.
	 • �Te visualizas en ámbitos laborales para mejorar tu condición 

de vida. 
	 • �Identificas retos y oportunidades para mejorar tus 

capacidades y desenvolverte en el ámbito laboral o de 
emprendimiento.
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Una entrevista laboral exitosa

Desde mi experiencia

¿Te has enfrentado alguna vez a una entrevista para aplicar a un empleo? La 
entrevista laboral es una técnica de selección de personal que utiliza la 
mayoría de las empresas e instituciones. Consiste en que una o 
varias personas de la empresa reciben a cada candidato y le 
realizan preguntas para determinar si tiene las características 
y cualidades que buscan. 

¡Prepárate para desempeñarte con éxito en una entrevista 
laboral! Lee atentamente las recomendaciones:

1. �Antes de la entrevista: recopila toda la información 
posible sobre la empresa como su misión y visión, su 
estructura, los servicios que presta, las características 
que la distinguen, etc. Puedes hacerlo buscando 
su página web y/o conversando con personas que 
trabajen o conozcan bien la empresa. Cuanto más 
sepas sobre la empresa, mejor enfocadas estarán tus 
respuestas durante la entrevista. 

	� Si no te habían pedido entregar tu expediente antes de 
la entrevista, llévalo ese día. No olvides incluir tu CV.

2. �El día de la entrevista: llega unos minutos antes de la hora 
acordada. Cuida tu imagen personal usando ropa adecuada, peinado y accesorios sutiles y manteniendo una 
actitud correcta.

3. �Durante la entrevista: contesta las preguntas con la verdad y con sencillez, evitando exaltar demasiado tus 
logros. Expresa tus capacidades y fortalezas. Si te preguntan por tus debilidades, identifica una. Muestra 
entusiasmo por la empresa y disposición para aprender y trabajar en equipo. Mantén la calma. Realiza las 
preguntas que consideres necesarias.

4. �Al terminar la entrevista: agradece el tiempo dedicado. Asegúrate de haber dejado un teléfono o correo 
electrónico para que se puedan comunicar contigo si te seleccionan. Mantente atento a ese posible aviso.

	
	 Fuente: adaptado de Finanzas personales (s/f) Recuperado de https://goo.gl/vKtXvR 

Contesta la pregunta: 
•	 ¿Qué recomendación te ha llamado más la atención? ¿Por qué? 

•	� En el círculo de estudio, realiza un juego de roles con otra persona. Primero, una de las personas será la 
representante de la empresa y entrevistará a la otra. Después, cambiarán los papeles.
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1.  Reunir tu expediente 

Generalmente, para aplicar a una oferta de empleo te solicitarán presentar un expediente. Se trata de un fólder en el 
que debes incluir todos los documentos que se pidan. Los más comunes son:

Perspectivas y recursos

Carta de interés
Es una carta redactada por ti en la que explicas por qué te gustaría formar parte de la 
empresa o desarrollar el trabajo que se propone. Debes redactarla de manera formal 
incluyendo lugar y fecha, dirigida a la dirección de la empresa, saludo, exposición de 
las motivaciones, despedida y firma. Es mejor que no ocupe más de una página.

Boleto de ornato
Es el recibo que demuestra que has pagado el impuesto de ornato en la municipalidad. 
De preferencia, debes pagarlo en tu municipalidad, pero también puedes pagarlo en 
cualquier otra si es necesario.

Registro Tributario Unificado –RTU- actualizado
Superintendencia de Administración Tributaria –SAT-. Cuando ya estás inscrito, 
puedes obtener tu RTU actualizado a través de la web de la SAT. Es válido por 6 meses.

Hoja de vida o CV
Frecuentemente, además del CV que realizaste en la sesión anterior, es necesario 
incluir las fotocopias de los títulos académicos y diplomas de cursos con los que 
cuentes.

Fotocopia del Documento Personal de Identificación –DPI-.
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2. Negociar las condiciones del empleo 

La negociación es un intercambio de información y compromisos con el objetivo de alcanzar un trato que 
beneficie a ambas partes. En una entrevista de empleo es posible que puedas negociar sobre:

	 • �El pago que deseas recibir.
	 • �La hora de ingreso y de salida del trabajo.
	 • �La cantidad de horas a trabajar por semana.
	 • �Condiciones para desarrollar el trabajo.

Es importante reconocer que, durante la entrevista de trabajo, el empleador tiene el poder de negociación. 
Esto significa que el empleador presenta las condiciones del trabajo y el pago. Tú eres quien tiene 
menor fuerza para negociar porque puede haber otro candidato que acepte las condiciones que tú 
estarías rechazando. Sin embargo, siempre tienes que evaluar si las condiciones de trabajo que te 
ofrecen: 

	 • �No afectan tu dignidad como persona.
	 • �Te permiten cubrir todas tus necesidades.
	 • �Te permiten crecer profesionalmente.
	 • �Favorecen otros aspectos personales que consideres importantes en tu plan de vida.

Si el empleo presenta condiciones desfavorables para ti, debes negociarlas. Si hay alguna condición 
que definitivamente no puedes aceptar y el empleador no acepta cambios en ella, es preferible que 
rechaces el empleo. Cuando llevas un año en un empleo y tu nivel de dominio de las habilidades y 
destrezas para desarrollar el trabajo han crecido, puedes negociar de nuevo las condiciones laborales.

Referencias
Existen varios tipos de referencias que pueden solicitarte en un expediente:
• �Legales: son documentos oficiales que demuestran que no has cometido delitos. Los antecedentes 

penales se solicitan en las sedes del Organismo Judicial y los antecedentes policíacos, en algunas 
sedes de la Policía Nacional Civil. Ambos documentos tienen un costo y solo son válidos durante 
6 meses.

• �Laborales: son personas con las que has trabajado antes y pueden recomendarte como buen 
trabajador. Al terminar un trabajo, es conveniente solicitar una carta de recomendación laboral 
que te servirá para aplicar a otros trabajos. 

• �Personales: son personas que te conocen y pueden recomendarte. Estas referencias pueden 
colocarse en el CV, indicando nombre completo de la persona, lugar donde labora y teléfono de 
contacto. Además, puedes incluir cartas de recomendación personal extendidas por las personas 
que colocas como referencias. Frecuentemente, las empresas llaman a las referencias personales 
de los candidatos para obtener una opinión sobre ellos.
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1. �Subraya solo los documentos que podrían formar parte de un expediente laboral:

•	Carta dirigida a un amigo.
•	Antecedentes penales y policíacos.
•	Hoja de vida o CV con fotocopias de títulos.
•	Fotocopia del carnet de afiliado a un club deportivo.

•	Fotografías de un viaje con tu familia.
•	Carta de motivación.
•	Carta de recomendación personal.
•	Carta de recomendación laboral.
•	RTU que se actualizó hace más de 6 meses.

Ejercicio  1

2. �¿Alguna vez has negociado beneficios en un empleo? Explica tu experiencia:

En una actividad laboral, lo ideal es que se aplique la estrategia “ganar – ganar”. Significa que tanto el empleador 
como el empleado salen ganando: el empleador encuentra a la persona correcta para realizar el producto o prestar 
el o servicio, mientras que el empleado encuentra un puesto de trabajo que le hace sentir bien y le genera el ingreso 
para cubrir sus necesidades. 

“Ganar-ganar” es una forma de colaboración que genera un círculo de mejora en el empleo: la satisfacción del 
empleador y del empleado hace que se ofrezcan productos y servicios de mejor calidad; la buena calidad de los 
productos y servicios aumenta la satisfacción de los clientes y atrae nuevos clientes; esto incrementa los ingresos 
de la empresa; finalmente, se fortalece la capacidad del empleador para seguir creando empleo y mejorando las 
condiciones de sus empleados.  

Analicemos algunos ejemplos de estrategias “ganar – ganar”:

Mi Plan de vida 

Empleador Empleado Resultado Ganar-ganar

Paga un salario justo.
Realiza su trabajo 
con calidad y 
responsabilidad.

Un producto bien 
hecho que el cliente 
compra varias veces por 
su calidad.

El empleador tiene 
producto de calidad 
para venderlo.
El empleado tiene 
un ingreso justo 
para satisfacer sus 
necesidades.
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Te invitamos reflexionar más sobre la estrategia del “ganar – ganar” en la actividad laboral. Completa la tabla:

Ahora, contesta las preguntas:

•	� ¿En qué otros ámbitos de tu vida crees que es beneficioso aplicar la estrategia del “ganar – ganar”? Explica tu 
respuesta: 

•	� Escribe dos acciones concretas que incorporarás a tu plan de vida para aplicar el “ganar – ganar” como empleador 
y dos acciones para aplicar el “ganar – ganar” como empleado.

Empleador Empleado Resultado Ganar-ganar

Registra el tiempo 
extra que trabajan sus 
empleados y lo paga de 
acuerdo con la ley.

Se presenta siempre 
puntual a su horario 
de trabajo y ayuda al 
empleador trabajando 
tiempo extra cuando es 
necesario.

Se cumple a tiempo con 
todos los pedidos del 
cliente.
El cliente regresará 
por ser una empresa 
responsable.

El empleador cumple 
a tiempo con todos los 
pedidos de sus clientes.
El empleado recibe un 
ingreso adicional por el 
esfuerzo extra.

Distribuye bien el 
trabajo.

Realiza la cantidad de 
trabajo de acuerdo con 
sus capacidades.

Eficiencia.

No hay exceso 
de trabajo para el 
empleado ni trabajos 
pendientes de realizar.

Empleador Empleado Resultado Ganar-ganar

Brinda a sus empleados 
los equipos e insumos 
necesarios para realizar 
un buen trabajo.

Mantiene las 
instalaciones limpias y 
ordenadas.

Cumple todas las 
medidas de seguridad 
para que los empleados 
no corran riesgos.
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1. Demuestro lo aprendido

Relaciona cada concepto con su definición dibujando una flecha:

Autoevaluación

Es un documento que contiene tus 
datos personales y la información 
sobre tu formación académica, 
experiencia laboral, entre otros.

Es una carta redactada por ti en 
la que explicas por qué te gustaría 
formar parte de la empresa o 
desarrollar el trabajo que se propone. 

Son personas con las que has 
trabajado en otros momentos y 
pueden recomendarte como buen 
trabajador.

Son documentos oficiales que 
demuestran que no has cometido 
delitos; son los antecedentes penales 
y los antecedentes policíacos.

Es una carta extendida por una 
persona que te conoce y te 
recomienda.

Es el recibo que demuestra que has 
pagado el impuesto de ornato en la 
municipalidad. 

Carta de motivación

Hoja de vida o CV

Boleto de ornato

Referencias legales

Carta de recomendación personal

Referencias personales

Referencias laborales Son personas que te conocen y 
pueden recomendarte. 
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2. Aplico mi aprendizaje

¿Has escrito alguna vez una carta de interés para aplicar a un empleo? Te invitamos a leer atentamente el siguiente 
ejemplo:

Departamento de Recursos Humanos
Empresa La Primera

Me dirijo a ustedes para manifestar mi interés en formar parte del equipo de personal 
de su empresa. Tengo experiencia en el sector del comercio, desempeñándome como 
vendedora y coordinadora de ventas. Por eso, considero que desarrollaría un buen 
trabajo en su empresa.

Me gustaría tener la oportunidad de conversar personalmente con ustedes en una 
entrevista.

A la espera de su comunicación, les saluda cordialmente,

Adela Vicente Pú
cel: 3743 5689

San Marcos, 25 de julio de 2018

Estimados Sres./as:
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Ahora, piensa en una empresa y en el tipo de empleo que te gustaría desarrollar en ella. Escribe la carta de interés 
que incluirías en tu expediente para aplicar a un puesto:
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3. Reflexiono sobre mi aprendizaje

	 	 a. Marca con un cheque       la casilla que mejor refleja tu alcance de cada logro: 

			�   Vuelve al contenido de la semana y repasa los temas relacionados con los logros que no has alcanzado 
satisfactoriamente.

Aspectos a evaluar

Después de 
estudiar

Identifico los documentos que forman parte de un expediente laboral.

Explico qué es la negociación en el ámbito laboral y para qué sirve.

Aplico la estrategia del “gana – gana” en la actividad laboral.

Elaboro una carta de interés.

Excelente Bien Necesito mejorar

Sobre los contenidos de esta semana…
¿Qué sabía? ¿Qué aprendí? ¿Qué dudas me quedan?

		  b.  Completa la tabla escribiendo, al menos, dos elementos en cada columna:

			   �No olvides consultar tus dudas en el círculo de estudio hasta asegurarte de que las hayas resuelto.

		  c.  �¿Cómo aplicaré en mi vida lo que he aprendido esta semana? Escribe dos ideas concretas y dibújalas en el 
siguiente espacio. También puedes pegar recortes.


