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Las redes sociales son sitios de Internet formados por comunidades de 
individuos con intereses o actividades en común (como amistad, 
parentesco, trabajo) y que permiten el contacto entre estos, de manera 
que se puedan comunicar e intercambiar información.

Orientada a profesionales 
y negocios. Se puede 

utilizar para encontrar trabajo, 
personas y oportunidades 
de negocio a través de las 

recomendaciones de alguien 
en una red de contactos.

El rey de las redes sociales y las personas
interconectadas. 
- Dar a conocer tu trabajo, brindar tus servicios.
- Comunicación directa con diferentes grupos

sociales y laborales. 

Es un sistema web gratuito que permite 
a los usuarios enviar mensajes de texto 
(también llamados tweets) de hasta 
140 caracteres que se actualizan en tiempo real.
- Puedes dar a conocer eventos de tecnología. 
- Enterarte de noticas relevantes. 

Un sitio para compartir y subir 
videos relacionados a tu interés.
- Tips para una entrevista de

trabajo
- Tutoriales 

Sirve para la interacción con otros 
usuarios, en especial en el campo 
del envío de mensajes cortos 
acompañados de imágenes y videos 
entre grupos de amigos, estudio,
negocio.

es un servicio de red que permite a los 
usuarios enviar y recibir mensajes 
(también denominados mensajes
electrónicos o cartas digitales) 
mediante redes de comunicación
electrónica

Es una plataforma para compartir 
imágenes que te permite crear 
y administrar contenido en tableros 
personales, colecciones de imágenes, 
eventos, intereses, hobbies y mucho más.



¿CÓMO CREAR TU PERFIL DE 
LINKEDIN?





Cubre exhaustivamente la sección de
información: Ten en cuenta que supone una
oportunidad importante para acotar tu marca
personal. Destaca tus principales habilidades y
rellena todos los campos disponibles,
especialmente la de formación y empleo,
mencionando a las compañías o instituciones con
las que hayas tenido relación.

Si tienes una página web o blog propio, no olvides
incluirla en tu perfil, ya que la iniciativa propia, la
especialización en un campo temático concreto y el
manejo de las nuevas herramientas digitales
enriquecen tu perfil profesional.

Perfil limpio y profesional:
Tu perfil online es usado por las empresas para
hacerse una idea de cómo eres antes de que
tengas la entrevista. Así que debes tener cuidado
de no tener información inapropiada como fotos
o cualquier otra cosa que no quieras que tu
futuro jefe vea.

Cambiar la privacidad:
Haz que tu perfil sea lo suficientemente visible
para que tu empleador potencial pueda ver tu
perfil, tu biografía, y alguna página de tu interés.

Crea contactos:
Da me gusta, comenta, y comparte contenido
de las empresas que te interesan. ¡Nadie sabe
quién te podría enviar una nueva solicitud de
amistad!

Únete a grupos de buscar trabajo:
Muchas empresas publican ofertas de trabajo en 
los grupos de Facebook. Puedes unirte a esos
grupos relacionados con el sector en el que quieras
entrar y echar un vistazo a las actualizaciones.

Haz pública tu búsqueda de trabajo:
Deja que la gente sepa que buscas empleo,
especialmente si tu red de contactos no es muy
amplia. Igual el amigo de tu antiguo jefe tiene
alguna vacante disponible en su lugar de trabajo.
La mejor manera de hacer esto es enviando
mensajes directos a empresas que te motiven o
reclutadores que trabajen en tus lugares de
interés.

Buscar ofertas de trabajo dentro de Facebook:
Escribir cualquier palabra clave en el buscador de 
Facebook, siempre acompañada de una “#”. Por 
ejemplo, podemos poner en el buscador
“#OfertasEmpleo”, “#Empleo”, “#Trabajo” o utilizar
palabras que concreten la búsqueda
“#OfertasEmpleoElSalvador” o “#Administrativo”.

Las empresas y los reclutadores (un 90%)
utilizan FB complementar los datos que
tienen sobre un candidato o candidata
(Juan Carlos Barceló afirma que 6 de cada
10 candidatos han sido descartados en un
proceso de selección por sus estados en
Facebook).

¿SABÍAS QUE…?

https://twitter.com/juancbarcelo
http://www.portalparados.es/actualidad/27065/6-de-cada-10-candidatos-a-un-empleo-descartados-por-sus-opiniones-en-Facebook-o-Twitter


4 CONSEJOS PARA AUMENTAR LA PRIVACIDAD DE TU PERFIL DE FB

Ocultar tu perfil de Google:

Cualquiera que teclee tu nombre en el buscador, podrá toparse con tus cuentas
de Facebook e Instagram e intentar agregarte. Al margen del contenido que
muestres, tal vez prefieras eliminar una accesibilidad tan alta a tu cuenta. Para
ello, puedes optar por modificar tu nombre de usuario -teniendo en cuenta la
política estricta de nombres reales de Facebook-, cambiar el link asociado a tu
perfil si este contiene tu nombre y apellidos o modificar los ajustes de
privacidad de cualquier cuenta para pedir que se dejen de mostrar tus datos
personales al realizar una búsqueda, aunque esta medida tarda en surtir efecto.

Evitar que Facebook conozca tu actividad en la red: Acude a los ajustes de
privacidad en la sección “Anuncios” para evitar que Facebook te siga en la
red observando tus movimientos para personalizar los anuncios. Con este
ajuste seguirás viéndolos, pero no necesariamente relacionados con las
páginas que visites. De todas maneras, es complicado librarse por entero de
este escrutinio digital.

Vigilar tus etiquetas y “Me gusta”: Esta opción está centrada en evitar que
Facebook te controle a través de las publicaciones, etiquetados y menciones
de tus contactos. Para ello, activa la opción que permite revisar los
contenidos asociados a tu perfil antes de que aparezcan en tu biografía. Así,
podrás ocultarlos de la misma si quieres. Por otro lado, ten en cuenta que
tus “Me gusta” te exponen para los anuncios, funcionando como
recomendación. En el apartado, ¿Quién puede ver tus acciones sociales
relacionadas con anuncios?, debes responder Nadie.

Bloquear a determinados contactos: La opción de bloqueo es de agradecer
para que determinados contactos no te vuelvan a mandar mensajes,
intentar agregarte -puedes marcarlos como spam en Facebook tras rechazar
su solicitud- o visualizar tus fotos. Prácticamente todas las apps de
mensajería y redes sociales permiten que realices estos ajustes de
privacidad. Concretamente Facebook te deja bloquear páginas, aplicaciones
o los mensajes de los contactos que desees.



Usa #curriculum con un enlace (y descripción) 
de tucurrículum vitae.

Sigue a gente con la que estés
interesada en trabajar.

Usa Twitter en tu smart phone para poder
estar actualizado en cualquier momento.

Habla con gente con la que te gustaría trabajar.

Participa en conversaciones en las que 
estés interesado para conseguir un trabajo.

Asegúrate de vincular tu cuenta de 
twitter a tus otras redes sociales.

Ten una cuenta de Twitter sólo para tu vida
profesional.

¡Ayuda a otros a encontrar trabajo! Puede beneficiarte
ayudar a otros a encontrar trabajo ya que a largo plazo ellos
pueden tener contactos interesantes.

1 de cada 5 empresas
rechazan a personas a
un #empleo por sus
#RedesSociales,
estudio de InfoJobs*.

Asegúrate de que el nombre de tu cuenta
de Twitter es profesional.

Facebook, LinkedIn, Instagram y Twitter son las #RedesSociales
más consultadas por #RRHH estudio de @InfoJobs #Trabajo.

Sigue a empresas en las que te
gustaría trabajar.

https://nosotros.infojobs.net/prensa/notas-prensa/1-de-cada-5-empresas-ha-descartado-a-candidatos-por-su-actividad-en-redes-sociales
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Cómo redactar un correo 
electrónico formal
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Pese al desarrollo de nuevas formas de comunicación, el correo
electrónico continúa siendo el medio elegido por los profesionales
para la comunicación. Las empresas lo utilizan para comunicarse
con futuros empleados, su personal actual, clientes externos,
proveedores y socios.

⏤ Revisar la redacción, concordancia  y ortografía antes de enviar un 

correo electrónico (escribirlo antes en Word)

• Para iniciar la revisión ortográfica y gramatical en el archivo presione F7 o ingresa

a Revisar>Ortografía y gramática

⏤ Siempre saluda y despídete.

⏤ Debes recordar que el correo no es un chat.

⏤ No recurras a frases o saludos informales en el asunto. 

⏤ Para la despedida conviene que evites frases como “besos”, 

“abrazos” o demás frases. 

⏤ La firma debe incluir el nombre completo, teléfonos y redes 

sociales como contacto.

⏤ Temas personales no se deben tratar por este medio.

Correo electrónico formal

http://noticias.universia.es/en-portada/noticia/2013/11/26/1065583/como-redactar-correo-electronico-formal.html
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Cada una de las redes sociales tiene una funcionalidad, un tipo de
relación, un tipo de conversación y características, por tanto
diferentes riesgos. Pero a pesar de ello se pueden establecer una
serie de recomendaciones:

⏤ Ser discreto: no dar datos personales.

⏤ No creerse todo lo que se lee.

⏤ Pensar dos veces antes de escribir.

⏤ Hacer un uso responsable y profesional.

⏤ Estar siempre alerta ante posibles comportamientos extraños.

⏤ Comprobar la configuración de privacidad en todas y cada una 

de nuestras redes.

⏤ Conocer el uso de las redes sociales para guiar tu 

participación.

⏤ Establecer criterios para crear cuentas.

⏤ Establecer criterios para crear relaciones en cada red 

social.

⏤ Crear un archivo de contraseñas familiar.

⏤ Crear email de recuperación con control paterno.

⏤ Tomar precauciones ante el uso de redes wifi abiertas  

y públicas poco seguras.




