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La Federacién de Mujeres Progresistas (FMP) es una organi-
zacion social, sin animo de lucro y declarada de utilidad publica con
una trayectoria de mas de 30 afios defendiendo los derechos de
las mujeres, visibilizando las desigualdades y discriminaciones que
sufrimos en todos los ambitos y promoviendo el cambio de estructu-
ras sociales, econdmicas y culturales para lograr el empoderamiento
de las mujeres y la equidad de género.

En este contexto surge el programa “Conectadas por el Em-
pleo”, gracias a la financiacion del Ministerio de Sanidad, Consumo y
Bienestar Social, dirigido a fomentar la empleabilidad de las muje-
res en un mercado laboral desigual y, en muchas ocasiones, discrimi-
natorio a través de:

u Acciones de capacitacion en competencias transversales para
el empleo: técnicas de busqueda de empleo, marca personal y
CV creativos, procesos de seleccidn, etc.

| Asesoramiento personalizado para trabajar las barreras inter-
nas Yy externas de acceso, mantenimiento y promocioén profe-
sionales, orientacion laboral, seminarios de autoestima y em-
poderamiento, inteligencia emocional aplicada al empleo, etc.

u Fomento de la autonomia y de las competencias digitales ne-
cesarias para llevar a cabo una busqueda de empleo eficaz y
efectiva.

El trabajo remunerado es una pieza clave para lograr el em-
poderamiento econédmico y personal de las mujeres, ya que, ademas
de constituir una fuente de ingresos economicos propios, favorece el
aprendizaje, aumenta nuestras relaciones sociales y proporciona va-
lor y reconocimiento, aspectos clave para la autonomia y la construc-
cion de nuestra propia identidad. Por eso, tanto el desempleo como
la precariedad laboral suponen un factor de riesgo para la pobre-
za y para la salud (entendida desde la perspectiva biopsicosocial).
Ambos factores nos afectan mas a las mujeres: seguimos sufriendo
desigualdades y discriminaciones de género que impiden y dificul-
tan nuestra insercion en el mercado de trabajo en condiciones de
igualdad. De ahi la necesidad de trabajar para visibilizar y comba-
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PRESENTACION

tir todas estas barreras con acciones de caracter integral dirigidas
no solamente a mujeres con necesidades educativas y/o de insercion
laboral, sino también a todos los agentes sociales implicados (empre-
sas, otras entidades de empleo y/o formacién, Administraciones Pu-
blicas, etc). Y éste es uno de los objetivos que nos planteamos desde
el Area de Empleo de la FMP, desde la que llevamos a cabo, progra-
mas como “Conectadas por el Empleo”.

Fruto de nuestra experiencia en la gestion de programas de
empleo integrando la perspectiva de género presentamos esta guia
practica con orientaciones para la busqueda de empleo, visibilizan-
do y combatiendo las barreras externas e internas que afrontamos
las mujeres a la hora de insertarnos y promocionar en el mercado
laboral. Confiamos en que esta guia os ayude y acompafie a lo largo
de todo el proceso, a reflexionar y tomar conciencia de dénde y cémo
nos situamos con respecto al empleo, cuales son los objetivos que
queremos conseguir y como vamos a lograrlos.

\
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Cada 8 de marzo miles de mujeres alzamos la voz contra las
desigualdades de género en todos los ambitos, siendo la desigual-
dad y discriminacién laborales (tanto en el acceso como en el man-
tenimiento y promocién en el mercado de trabajo) uno de los aspectos
clave para explicar la perpetuaciéon y la feminizacion de la pobreza.

La crisis sanitaria por COVID 19 y las medidas tomadas para
hacer frente a la misma han supuesto graves repercusiones sanita-
rias, sociales y econdmicas, agudizando las desigualdades de género
prexistente. Se ha puesto de relieve la fragilidad del sistema de cui-
dados (entendidos los cuidados en sentido amplio: remunerados y
no remunerados, individuales y colectivos, familiares y sociales). En
los ultimos meses hemos asistido y estamos asistiendo a numerosos
cambios que han tenido lugar en un corto espacio de tiempo y que
han afectado a practicamente todos ambitos: sobrecarga del siste-
ma sanitario y sociosanitario, el confinamiento y las limitaciones de
movilidad, cierre de recursos de
centros educativos, sociales y de
atencion a la dependencia (fun-
damentales para la conciliacion
Yy que en su momento permitie-
ron la incorporacion de la mujer
al mercado laboral), el trabajo a
distancia, el cierre temporal o de-
finitivo de algunos negocios, etc, han evidenciado el impacto desigual
de la crisis sanitaria, afectando en mayor medida a las mujeres.

Los estereotipos
y mandatos de género

tienen un impacto

de nuestra vida

Las desigualdades y discriminaciones de género en el merca-
do laboral hunden sus raices en los roles, estereotipos y mandatos
de género relacionados con la division sexual del trabajo. Tradicio-
nalmente se ha asignado a los hombres el rol del trabajo productivo,
remunerado y fuera de casa, y a las mujeres el rol del trabajo repro-
ductivo, de los trabajos del hogar y de los cuidados no remunerados
(hijas/os, mayores y otros familiares en situacion de dependencia). Los
estereotipos y mandatos de género (es decir, las creencias acerca de
como son Yy como deben ser mujeres y hombres, asi como cuales son
las tareas y comportamientos socialmente apropiados en funcién del
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sexo bioldgico) tienen un impacto en todos los ambitos de nuestra
vida, y se van interiorizando a través de los principales agentes de so-
cializacion: familia, escuela, medios de comunicacion, etc. Por ejemplo,
tradicionalmente a las mujeres se nos presuponen caracteristicas y
tareas relacionadas con los cuidados (emocionalidad, disponibilidad
afectiva, carifio, capacidad de sacrificio, preocupacion por la belleza y
la imagen corporal, estar siempre pendientes de las necesidades de
los demads... etc.) y a los hombres caracteristicas relacionadas con la
racionalidad, la autoridad, el poder, el liderazgo, la fuerza.. etc. Esto
tiene consecuencias en todas las esferas de nuestra vida, entre ellas,
en el ambito educativo y laboral: no es casual que las mujeres nos
formemos y ocupemos en mayor
medida en sectores profesionales
relacionados con los cuidados en
sentido amplio (ensefianza, salud,
ciencias sociales, limpieza, aten-
cion al cliente, dmbito administra-
tivo, estética.. etc.) y los hombres
en sectores profesionales rela-
cionados con la construccion, las
STEM (ciencias, tecnologia, inge-
nieria), seguridad, mecdnica, transporte y logistica, etc. A esto es a lo
que se le llama segregacion horizontal del mercado de trabajo (es
decir, la ocupacion de determinados sectores profesionales en funcion
del género). Ademas, los sectores feminizados suelen tener menor
reconocimiento social y econédmico (estan mas precarizados).

Si bien es cierto que cada vez encontramos mas ejemplos de
mujeres trabajando en sectores masculinizados (y a la inversa), las ci-
fras siguen estando lejos de la paridad. Los sesgos y mandatos de gé-
nero, especialmente cuando se mantienen de manera rigida, coartan
nuestra libertad, desarrollo pleno y autonomia, ademas de potenciar
determinadas capacidades e inhibir otras. Esto trae como consecuen-
cia las elecciones académicas sesgadas, la segregacion horizontal y
presiones sociales cuando tanto mujeres como hombres nos alejamos
de las normas.

Durante la pandemia, los sectores considerados esenciales,
como el sanitario, sociosanitario, limpieza y comercio, sectores ma-
yoritariamente ocupados por mujeres, son los que han seguido en
funcionamiento, poniendo a las mujeres en primera linea de bata-
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

lla, con mayor exposicion al virus por trabajar en contacto directo con
personas enfermas, y por tener que salir y estar en contacto con otras
personas.

Estos sectores no permiten el teletrabajo, por lo que aquellas
mujeres con responsabilidades familiares no compartidas han tenido
que renunciar al trabajo al no existir una respuesta eficaz por parte de
los Poderes Publicos, quedando patente que las medidas propuestas
no estaban pensadas para este colectivo, las reducciones de jornadas
parciales o completas con la consiguiente reduccion salarial, no es
una respuesta para las familias monomarentales.

Por otra parte, en cuanto a los sectores cerrados por cuaren-
tena (hostelerfa, turismo, servicios personales..) estan sobrerrepre-
sentados por mujeres, por lo que las mujeres han tenido mayores
probabilidades de perder el empleo durante la crisis.

El trabajo reproductivo (relacionado con los trabajos del
hogar y los cuidados), tradicionalmente asumido por las mujeres
(independientemente de edad, situacion laboral y nivel educativo),
invisible y muy poco recono-
cido, supone la base del siste-
ma productivo, ademas de un
ahorro para las Administracio-
nes Publicas, como ha quedado
patente tras la emergencia sa-
nitaria, es lo que se ha conocido
como la “crisis de los cuidados’.
Ya con el cierre de los colegios
y escuelas infantiles, antes del
confinamiento, asistimos a una crisis sin precedentes el mercado la-
boral tuvo que tomar medidas de adaptacion y flexibilizacion de las
jornadas y el teletrabajo, este ultimo tomd protagonismo cuando fue
obligatorio el cierre de las empresas. Durante el confinamiento mas
2/3 de las madres espafiolas se han visto obligadas a quedarse en
casa, bien porque trabajan en sectores cerrados por la crisis o porque
no trabajan, por lo que han sido las principales proveedoras de cui-
dados. Las que han podido teletrabajar, han tenido que simultanear el
trabajo, con el cuidado, las tareas del colegio... alargando las jornadas
laborales para poder sacar adelante las cargas de trabajo que no se
han visto reducidas por la situacion vivida en los hogares. Todo esto
ha tenido sus consecuencias en la salud biospsicosocial de las muje-

Aquellas mujeres con
responsabilidades familiares no
compartidas han tenido

que renunciar al trabajo
al no existir una respuesta
eficaz por parte
de los Poderes Publicos.
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res. De acuerdo con el estudio “Cuantificacion econdmica del trabajo
domeéstico y del cuidado de personas no remunerado en Catalufia”,
del Institut Catald de las Dones y el Observatori Dona, Empresa i Eco-
nomia, si hubiera una distribucion igualitaria de las tareas domeésticas
y el trabajo remunerado, las mujeres podrian obtener unos ingresos
salariales brutos un 25% superiores a los actuales. Sin embargo este
trabajo no sélo no esta reconocido sino que ademas supone una pe-
nalizacion: el mercado laboral nos penaliza a lo largo de toda nuestra
trayectoria profesional, con especial incidencia durante la materni-
dad.

En las ultimas décadas las mujeres nos hemos ido incorporan-
do cada vez mas al trabajo remunerado, pero lo hombres no se han in-
corporado en igual medida a los trabajos de cuidados y del hogar, por
lo que sobre nosotras siguen recayendo jornadas mas largas (dentro
y fuera de casa) y seguimos asumiendo estos trabajos invisibles (ta-
reas domésticas y de cuidados de
hijos/as y otros familiares depen-
dientes como ascendientes pro-
pios o de la pareja, lo que se ha
llamado “generacion sandwich”).
De esta falta de corresponsabili-
dad (de asuncién conjunta y com-
partida por mujeres y hombres de
la responsabilidad de los trabajos
del hogar y de cuidados) y de la
falta de recursos publicos y de
medidas eficaces y efectivas de conciliacion de la vida laboral, per-
sonal y familiar derivan las desigualdades de género en los usos
del tiempo: las mujeres dedicamos mas tiempo a los trabajos del ho-
gar y los cuidados, mientras que los hombres dedican mas tiempo al
ocio, aficiones y actividades deportivas. Esta diferencia en los usos del
tiempo tiene un impacto negativo y contribuye a perpetuar la situa-
cion de desigualdad laboral.

Si hubiera una
distribucion igualitaria
de las tareas domésticas
y el trabajo remunerado,

las mujeres podrian obtener
unos ingresos salariales brutos
un 257% superiores
a los actuales.

Una vez mas la crisis ha puesto de manifiesto estas diferen-
cias en la asuncion de tareas del hogar y el uso desigual del tiempo:
durante el confinamiento estas desigualdades se han visto intensi-
ficadas, sobre todo en los hogares en los que la mujer estaba sola a
cargo de los/as menores o personas dependientes. Con el cierre de
colegios, centros de dia y recursos de conciliacion, se ha producido la

" Hipervinculo
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yuxtaposicion de tareas (del hogar, los cuidados, las tareas escolares
y el trabajo remunerado) y el teletrabajo, herramienta reivindicada
para la conciliacion, ha supuesto una sobrecarga mental y psicologica
para las mujeres que tenian que atender a los/as menores al mismo
tiempo. Muchas mujeres han tenido que dejar sus trabajos por falta
de medidas de conciliacion y otras no han podido acceder a nuevos
empleos.

Todo esto explica que seamos las mujeres las que tengamos
mayor numero de contratos a tiempo parcial, quienes asumamos la
mayoria de las excedencias por cuidado de menores y de otros/as
familiares dependientes o quienes nos veamos abocadas a renunciar a
puestos de trabajo que impliquen disponibilidad (renunciar a nuestro
desarrollo y promocion profesionales, carreras profesionales inter-
mitentes, abandono del mercado
laboral.. ). Y, como consecuencia
de todo ello, quienes tengamos
menores ingresos Yy menores co-
tizaciones a la Seguridad Social,
gue provocan un menor acceso
a prestaciones sociales y a pen-
siones de jubilacion, con el con-
siguiente aumento del riesgo de
pobreza. Ademas, queda poco tiempo para el ocio personal, para el
descanso, para el autocuidado, para una misma. Esto supone un fac-
tor de riesgo para nuestra salud psicoemocional y fisica que repercute
también en nuestra proyeccion personal y profesional.

Muchas mujeres han tenido
que deliar sus trabajos

por falta de medidas
de conciliacion y otras
no han podido acceder
a nuevos empleos.

Vemos, por tanto, que las mujeres tenemos que lidiar con un
mercado laboral desigual y, en muchos casos, discriminatorio, tal y
como reflejan los datos de las Encuestas de Poblacion Activa del INE
(Instituto Nacional de Estadistica”):

u Menor tasa de actividad. Entre los motivos mas frecuentes de
la inactividad se encuentran el hacerse cargo de cuidados de
hijas/os u otros familiares en situacién de dependencia (asu-
midos en su mayoria por mujeres).

u Mayor tasa de desempleo.

| Mayor parcialidad. Entre los motivos mas frecuentes se
encuentran nuevamente las necesidades de conciliacion y no
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encontrar trabajo a jornada completa.
Mayor temporalidad en el empleo.

Menores ingresos (brecha salarial): las mujeres cobramos
menos que los hombres (Informe “Reducir la brecha digital:
una prioridad”, UGT").

Escaso reconocimiento y peores condiciones laborales de los
sectores mas feminizados (segregacién horizontal) y me-
nor ocupacion en sectores con mayor y mejor empleabilidad
(como es el caso de las profesiones STEM).

Menor presencia en puestos de responsabilidad y direccion
(techo de cristal).

Sesgos y discriminaciones de género en la incorporacion y
promocion profesional de las mujeres: son muchos los es-
tereotipos negativos a los que nos enfrentamos las mujeres
en los procesos de seleccion, relacionados con la maternidad
y con la “devaluacion” de lo considerado tradicionalmente fe-
menino. Asi lo corroboran tanto los datos de ocupacién como
numerosos estudios como el efecto John-Jennifer (estudio de
la Universidad de Yale en el que se presentaban dos cv idénti-
cos en cuanto a méritos académicos y profesionales en el am-
bito cientifico, pero con distinto sexo, teniendo como resultado
que el cv del candidato masculino era mejor valorado que el cv
de la candidata femenina para un puesto de responsabilidad
en un laboratorio), las audiciones a ciegas y sin zapatos rea-
lizadas por orquestas de musica como la Orquesta Sinfdnica
de Boston (que consiguié aumentar la contratacion de mujeres
profesionales de la musica), etc. En el estudio “Maternidad y
trayectoria profesional: analisis de las barreras e impulsores
para la maternidad de las mujeres espafiolas” (Chinchilla, Nu-
ria; Jimenez, Esther; Grau, Marc; IESE; ORDESA 2017), el 57%
de las mujeres encuestadas afirmaba haber renunciado a tra-
bajos incompatibles con la maternidad, el 53% consideraba
que ser madre le habia impedido una mayor proyeccién pro-
fesional y el 46% pensaba que habia tenido que trabajar mas
duro para demostrar su valia. Ademas, el 45% de las mujeres
ponia de manifiesto que a la hora de participar en procesos de
seleccion le habian preguntado si tenia hijas/os o habia pen-
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sado tenerlos, y el 20% declard que no le habian permitido
reincorporarse a su puesto de trabajo tras la maternidad. Unas
cifras escandalosas que ponen en evidencia la discriminacion
que vivimos las mujeres en el entorno laboral y la invisibilidad
de las situaciones de acoso laboral por razén de sexo (entre-
vistas discriminatorias, penalizacion de la maternidad: despido
o reduccion de funciones o de categoria profesional por que-
darse embarazada, etc.).

u Acoso sexual y acoso por razén de sexo en el ambito labo-
ral. El acoso sexual se define como cualquier comportamiento,
fisico o verbal, de naturaleza sexual que tenga el propdsito o
produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una per-
sona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo (como por ejemplo: condicionamiento
del acceso al empleo o a promocion profesional a cambio de
favores de contenido sexual, contacto fisico indeseado, presio-
nes o coacciones para mantener relaciones sexuales, pregun-
tas sobre la vida sexual, acercamientos excesivos reiterados,
buscar quedarse a solas con la persona, realizar gestos, soni-
dos o movimientos obscenos, realizar comentarios o valoracio-
nes continuas sobre el aspecto fisico de la persona, su condi-
cion o su orientacion sexual, .. etc.). EL acoso por razén de sexo
es cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo de
una persona con el pro-
pdsito de atentar contra
su dignidad y de crear un
entorno intimidatorio, de-
gradante u ofensivo (des-
calificaciones de la perso-
na por razon de su sexo,
utilizacion de expresiones
sexistas, ignorar aporta-
ciones, comentarios o ac-
ciones segun el sexo de
la persona que los realiza, denegar permisos a los que tiene
derecho la persona de forma arbitraria y por razén de su sexo...
etc.). Ambos son expresiones de violencia de género y cons-
tituyen conductas muy graves y riesgos laborales de caracter
psicosocial que afectan a la seguridad y salud de las mujeres
que lo sufren. Ademas, se trata de un problema muy invisibi-

El acoso sexual
se define como cualquier
comportamiento, fisico
o verbal, de naturaleza sexual

que tenga el propdsito
o produzca el efecto
de atentar contra la dignidad de
una persona.
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lizado y las victimas tienen muchas dificultades a la hora de
denunciarlo en el ambito laboral y judicial. Por eso es funda-
mental tener informacion primero para detectarlo y segundo
para saber qué mecanismos podemos poner en marcha. Tanto
la Ley organica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efec-
tiva de mujeres y hombres (en su articulo 48) como el Real
Decreto-ley 6/2019 de 1 de marzo de medidas urgentes para
garantia de la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres
y hombres en el empleo y la ocupacion” instan a las empresas
a incluir medidas especificas para la prevencion del acoso se-
xual y del acoso por razén de sexo.

u Desigualdad a la hora de asumir excedencias por cuidado
de hijas/os (el 92,34% son asumidas por las mujeres) y otros
familiares (el 83,66% son asumidas por mujeres), segun datos
del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades.
Segun el estudio “Maternidad y trayectoria profesional” men-
cionado anteriormente, el 40% de los hombres y el 37% de las
mujeres participantes contaban en ese momento con politicas
de flexibilidad en sus empresas. Sin embargo, un tercio de las
mujeres y una cuarta parte de los hombres percibia que el uso
de esas politicas podia tener consecuencias negativas en su
carrera profesional. Este estudio pone también de manifies-

to las diferencias de género en la

asuncion de responsabilidades de
cuidado de hijas/os y, sobre todo,
en las tareas del hogar (lavar,
cocinar, comprar, limpiar y plan-
char), asumidas en mayor medida

por las mujeres. Ademas, el 68%

de las participantes en el estudio

consideraba que los hombres de-

dican mas tiempo a la parte “di-

vertida” de los cuidados (jugar, salir al parque, etc.).

Se trata de un problema
muy invisibilizado
y las victimas tienen

muchas dificultades
a la hora de denunciarlo
en el ambito laboral
y judicial.

u Desigualdad en los usos del tiempo: segun datos de la En-
cuesta del Tiempo 2009-2010"(Instituto de la Mujer y para la
lgualdad de Oportunidades), las mujeres dedicamos diaria-
mente dos horas mas al hogar y la familia que los hombres.
Por el contrario, los hombres dedican 40 minutos mas al dia a
la practica del deporte y actividades al aire libre y media hora
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mas al dia en aficiones e informatica.

Si ademds a todo esto le sumamos otras variables (como las
responsabilidades familiares no compartidas, la situacion de las mu-
jeres migrantes, la presencia de diversidad funcional, el desempleo
de larga duracidn, la violencia de género, etc.) nos encontramos con la
presencia de multiples discriminaciones que generan mayor des-
igualdad, vulnerabilidad y desproteccion en las mujeres.

Todas estas barreras tienen como consecuencia directa la fe-
minizacion de la pobreza y la perpetuacion de las desigualdades.
Relacionadas con ellas, existen también otras barreras y consecuen-
cias mas invisibilizadas pero con los mismos efectos perversos que
las anteriores, que tienen que ver con la salud psicosocial, especial-
mente con el autoconcepto y la autoestima de las mujeres. Los es-
tudios indican que las mujeres tenemos mayor esperanza de vida que
los hombres pero con peor calidad. Y nuevamente aqui debemos ha-
blar de como afectan las desigualdades de género. La interiorizacion
del rol de cuidados, la escasa visibilizacion y reconocimiento de la
importancia de los cuidados informales, los estereotipos y mandatos
de género, la desigualdad en los usos del tiempo, la falta de corres-
ponsabilidad, la sobrecarga que suponen las dobles y triples jornadas
de trabajo (la jornada fuera de casa y la jornada dentro de casa, con
las tareas domésticas y de cuidados), la falta de recursos publicos de
apoyo a la conciliacion, la discri-
minacion y la desigualdad eco-
némica tienen tambien un fuerte
impacto en la salud. Diferentes
estudios ponen de manifiesto que
el desempleo supone un factor
de riesgo para la salud mental,
especialmente para dificultades y
problemas de ansiedad y de estado de animo, que son mas frecuen-
tes en el caso de las mujeres. Teniendo en cuenta que el desempleo y
la precariedad laboral nos afectan en mayor medida, no es dificil ima-
ginar las consecuencias que tienen sobre nuestra salud psicosocial:
pérdida de autoestima y autoconfianza, desmotivacion, estrés, ansie-
dad, frustracion, bloqueo, sentimientos de culpa y de verglenza, etc.

Desde el area de empleo de la Federacion de Mujeres Pro-
gresistas trabajamos, a través de diferentes programas, para la in-
corporacion laboral de las mujeres en condiciones de igualdad. Nos



INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

encontramos diariamente con las consecuencias que tienen las des-
igualdades de género en las mujeres que atendemos. Por eso nuestro
trabajo no se limita Unicamente a la intervencién para fomentar su
empleabilidad, su empoderamiento y el conocimiento de sus dere-
chos en todos los ambitos, sino también a trabajar la sensibilizacion
en igualdad con las empresas y otros agentes implicados.

Por todos estos motivos y fruto de nuestra experiencia en
programas de fomento de la empleabilidad de las mujeres, pre-
sentamos esta guia con orientaciones para la busqueda de empleo
desde un enfoque de género, visibilizando nuestra situacion de par-
tida y la influencia que los roles, estereotipos y mandatos de género
tienen en nuestra vida como mujeres y como mujeres trabajadoras.
Hoy mas que nunca necesitamos

Nuestro trabaijo no se limita tomar conciencia de las desigual-

Unicamente a {a Ialicia=ialatolgl | dades y tener diferentes herra-

para fomentar mientas y estrategias para afron-

su emp[eabilidad’ tar la busqueda de empleo desde

su empoderamiento otra perspectiva, reflexionando y

y el conocimiento dando el valor que se merece a

de sus derechos en todos nuestra propia trayectoria vital

los ambitos, sino también y profesional y derribando las

a trabajar la sensibilizacion barreras que nos encontramos

Sl leltEleEsRselpl E15 Sanlsla=Ek | a Lo largo del camino. Para ello

y otros agentes implicados. hemos decidido dividir la guia en
diferentes apartados:

u Iniciando la busqueda de empleo, donde encontraras orien-
taciones de cara a la definicion de objetivos profesionales, el
autodiagndstico de competencias, como trabajar la marca per-
sonal, técnicas y recursos de empleo y gestion del tiempo en
la busqueda de empleo.

u Un apartado especifico dirigido a la identidad digital y a la
importancia de las competencias digitales y el uso de las TIC
para la busqueda de empleo, uno de los grandes retos del
mercado laboral actual, que esta viviendo una transformacion
digital.

u Algunas orientaciones de cara a la participacion en los pro-
cesos de seleccion de personal de las empresas: tipos de en-

20 El trabajo de buscar trabajo - Guia para acompafarte en el proceso




trevista y de pruebas de seleccion, consejos para la prepa-
racion de la entrevista personal individual y/o grupal, cémo
hacer frente a “preguntas dificiles”; etc.

Algunas claves para elegir una formacion que realmente
contribuya a mejorar nuestra empleabilidad y nuestras posi-
bilidades de promocién profesional. La formacion es un factor
fundamental en un mercado laboral cada vez mas competitivo,
en el que la especializacion y la polivalencia aportan un valor
afadido.

En esta edicion hemos afiadido un apartado sobre conciliacion
y corresponsabilidad donde encontraremos las principales
medidas de conciliacion y algunas claves del Real Decreto-ley
6/2019 de medidas urgentes para garantia de la igualdad de
trato y de opor-tunidades entre mujeres y hombres en el em-
pleo y la ocupacion.

También hemos afiadido un apartado sobre contratacion en el
que repasamos las caracteristicas basicas sobre contratos la-
borales, néminas y fin de contrato.

Un apartado destinado a fomentar una autoestima saluda-
ble y a proporcionar algunas herramientas para la gestion
del estrés y el malestar emocional que suelen acompafar a
los procesos de busqueda de empleo. La salud es un pilar en
nuestra vida y deberia ser un eje prioritario, pero muchas ve-
ces, por la urgencia en conseguir un empleo, por la sobrecarga
de trabajo y de preocupaciones, por los mandatos de géne-
ro relacionados con estar pendiente de las necesidades de los
demas (aun a costa de las propias necesidades), etc, es un as-
pecto que queda desatendido.






£

Buscar trabajo es también un trabajo y como tal requiere

dedicacion. A la hora de comenzar con la busqueda de empleo o de
mejora profesional es muy importante establecer cuales son tus ob-
jetivos profesionales a corto, medio y largo plazo, es decir, en qué
quiero trabajar y en qué puedo trabajar. Este es un paso fundamen-
tal para empezar a elaborar una estrategia eficaz para conseguirlos.
Hay ocasiones en las que tenemos claros nuestros objetivos y otras no
(por ejemplo porque queremos plantearnos objetivos alternativos) y
pocas cosas hay tan desmotivantes como no saber qué queremos ni
por donde empezar. Clarificar los objetivos profesionales requiere de
un andlisis previo de:

Tu perfil profesional: formacién (reglada y no reglada), ex-
periencia laboral (remunerada y no remunerada: practicas,
becas, voluntariado, colaboraciones, etc), conocimientos (idio-
mas, herramientas informaticas, conocimientos técnicos.. ) y
competencias transversales relacionadas con rasgos de perso-
nalidad, actitudes y aptitudes (por ejemplo: creatividad, proac-
tividad, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, tolerancia
al estrés, adaptabilidad, capacidad de gestion y organizacion,
iniciativa, empatia, capacidad de comunicacion.. etc). En el
apartado [‘autodiagndstico de competencias’| hablaremos de la
importancia del autoconocimiento y te propondremos algunos
ejercicios para el autodiagnostico de competencias.

Tus intereses y expectativas profesionales: tipo de empresa,
puesto, funciones, condiciones laborales (salario, horario, po-
sibilidades de promocién, medidas de conciliacion, etc). A ve-
ces es complicado pensar en lo que queremos, por lo que tam-
bién es util marcar unas “lineas rojas”: es decir, pensar primero
en lo que no queremos o no estamos dispuestas a aceptar.

La situacion del mercado laboral en el sector o sectores pro-
fesionales de tu interés: puestos mas demandados por las
empresas, yacimientos de empleo, requisitos solicitados, com-
petencias mas valoradas, condiciones laborales ofertadas, etc.
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Para ello puede resultarte util hacer una prospeccion del mer-
cado laboral realizando busquedas abiertas de ofertas en los
principales portales de empleo (por ejemplo: buscar todas las
ofertas de empleo publicadas en una localidad determinada
o buscar ofertas en tu sector profesional para conocer lo que
demandan y ofrecen las empresas). Ademas puedes consultar
los informes que publica el “observatorio de las ocupaciones”
del SEPE (Servicio Publico de Empleo)’, disponible en su web.

u Tu situacion actual: situacién sociolaboral (tiempo en desem-
pleo, necesidades econdmicas, disponibilidad... ), conocimien-
to del mercado laboral y de recursos de empleo, habitos de
empleo (frecuencia con la que buscas empleo, estrategia que
utilizas a la hora de buscar ofertas.. ), disponibilidad para el
empleo, si existe alguna variable en el entorno que te ayuda
o te dificulta el proceso, etc. Para favorecer esta reflexion pue-
des realizar un analisis DAFO (debilidades-amenazas-forta-
lezas-oportunidades), identificando variables internas o que

dependen de ti que te afectan po-

sitiva (fortalezas) o negativamente

(debilidades) y variables externas

0 que no dependen de ti que im-

pactan positiva (oportunidades)

o negativamente (amenazas). Por

ejemplo: fortalezas (destrezas o

habilidades adquiridas, logros,

habilidades, motivaciones, valor diferencial: polivalencia, co-
nocimiento de recursos.. ), debilidades (limitaciones, miedos,
aspectos de mejora, por ejemplo: necesidad de reciclaje pro-
fesional, pérdida de autoestima o de confianza, desmotivacion,
expectativas negativas, desconocimiento de recursos de apo-
yo, etc), oportunidades (aspectos del entorno que te pueden
ayudar o beneficiar: red de contactos, yacimientos de empleo,
servicios de orientacién, planes especificos de fomento del
empleo, .. ) y amenazas (obstaculos externos que te pueden
perjudicar: cambios en el mercado de trabajo, crisis economi-
ca, desempleo de larga duracién, falta de recursos o redes de

apoyo... ).

Esta reflexion es un paso previo fundamental, ya que te ayu-
dard no sélo a definir tus objetivos (teniendo en cuenta de manera

Puede resultarte util hacer
una prospeccion del mercado

laboral realizando busquedas
abiertas de ofertas en los
principales portales de empleo.

" Hipervinculo
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Iniciando la busqueda de empleo

integral tu perfil profesional, las oportunidades y amenazas del en-
torno, tus necesidades y tus intereses y expectativas profesionales),
sino también a disefiar una estrategia de busqueda de empleo eficaz
y ajustada: recursos de empleo que vas a utilizar, disefio de tu mar-
ca personal, pasos a seguir para
trabajar las areas de mejora (por
ejemplo a través de formacion
para el empleo, refuerzo de com-
petencias digitales, aprendizaje
de idiomas, etc). En la actualidad
existen multitud de recursos de
busqueda de empleo y formacion
y es tal la cantidad de informa-
cién a nuestra disposicion que puede resultar una tarea agobiante y
pesada. Por eso detenernos a pensar en estos aspectos nos ayudara
a filtrar toda esa informacion y poner foco en lo mas interesante y
relevante de cara a conseguir nuestros objetivos profesionales. En
ocasiones, cuando nos encontramos sin empleo (especialmente si la
situacion se alarga en el tiempo), ya empezamos a “buscar trabajo en
lo que sea y de lo que sea”. Sin embargo, entendiendo que en muchas
situaciones es mas efectivo ampliar y diversificar nuestra busqueda
de empleo (buscando empleo en mas de un sector), es conveniente
definir y concretar nuestros objetivos profesionales (previo analisis de
lo que hemos comentado anteriormente) para poder poner foco y evi-
tar que la busqueda de empleo se convierta en una tarea angustiosa y
desmotivante. Si no hacemos ese analisis de nuestro perfil profesional
y de lo que requieren las empresas para trabajar en un determinado
sector, nos arriesgamos a llevar a cabo una busqueda de empleo poco
eficaz y sin respuesta.

Es conveniente definir y concre-
tar nuestros objetivos profesio-
nales para poder poner foco y

evitar que la busqueda de em-
pleo se convierta en una tarea
angustiosa y desmotivante.

En ocasiones es necesario definir nuestros objetivos a corto
plazo (ajustados a nuestro perfil profesional y a las demandas y re-
querimientos del mercado laboral), teniendo en cuenta que pueden
ser abiertos y diversos para cubrir la necesidad de empleo que tene-
mos en ese momento, y los objetivos a medio o largo plazo, ajusta-
dos también a nuestros intereses y expectativas profesionales cuan-
do requieren acciones intermedias (por ejemplo, realizar formacion,
conseguir una acreditacion profesional, adquirir mayor experiencia
laboral... etc). Tener definidos los objetivos a corto y largo plazo ayuda
a que nuestra estrategia sea mas coherente desde el principio, en-
focando nuestros esfuerzos a formacion y/o a trabajar en un sector
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0 en un puesto que nos permita adquirir experiencia que podamos
aprovechar para nuestro objetivo a largo plazo.

A la hora de definir nuestros objetivos nos puede ayudar
guiarnos por el método SMART, para que éstos sean:

[ Especificos: cuanto mas los concretemos, mejor. Ejemplo: pro-
gramadora Java, ingeniera mecanica, controller financiero, téc-
nica de recursos humanos, psicologa sanitaria, etc.

[ Medibles: que nos permitan conocer en qué medida se cum-
plirian o se estan cumpliendo para que, en el caso de que no
sea asi, podamos detenernos a pensar qué dificultades estan
apareciendo.

u Alcanzables: realistas y ajustados tanto a nuestras necesida-
des y perfil profesional como a los requerimientos del merca-
do de trabajo.

u Relevantes: que sean importantes para ti porque te ayuden a
satisfacer necesidades econdmicas, de desarrollo personal, de
desarrollo profesional, de trampolin para acceder a otro tipo
de puesto mas ajustado a tus intereses, etc.

u Temporales: que los tengamos delimitados en el tiempo para,
en caso de no cumplirse, poder valorar alternativas.

Tenemos que tener en cuenta que nuestros objetivos pue-
den cambiar con el tiempo en funcién de nuestra situacion personal
y/o laboral, nuestros intereses
personales y/o profesionales,
la situacion del mercado la-
boral.. etc, por lo que no son
algo rigido o inamovible. De
ahi la importancia de llevar a
cabo un autoanalisis cuando
no los conseguimos en el tiem-
po que nos hemos dado para ello, que
nos sirva para reflexionar acerca de la
estrategia utilizada y de las dificul-
tades o motivos por los que pensa-
mos que no se han cumplido. Este
analisis nos servira para llevar a
cabo otras medidas: plantearnos
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objetivos alternativos, cambiar la estrategia de busqueda, acudir a un
servicio de orientacion laboral, utilizar otros recursos o herramientas
de busqueda, etc.

Una vez definidos nuestros objetivos el siguiente paso es di-
sefiar una estrategia de busqueda de empleo orientada a alcanzarlos:
deberemos pensar en como vamos a reflejar nuestro perfil profesio-
nal (CV y marca personal), qué recursos de empleo vamos a movilizar
y qué tiempo le vamos a dedicar.

En los ultimos afios se esta hablando mucho del término
competencias, aplicado no sélo al sistema educativo y de formacion
(aprendizaje basado en competencias) sino también al ambito laboral
(competencias profesionales) y personal (competencias personales).
Una competencia es una combinacién entre los conocimientos, habi-
lidades, aptitudes, actitudes y valores que tiene una persona. Es decir,
las competencias podrian equivaler a las capacidades que tenemos,
aprendemos y desarrollamos las personas en diferentes contextos.

El desarrollo de las competencias esta determinado por el con-
texto, por lo cual estan socialmente establecidas y construidas. Los
mandatos de género regulan las ideas, sentimientos y emociones y
determinan qué competencias desarrollan los hombres y las mujeres.
Asi, se ha establecido culturalmente que las mujeres tienen mayor
destreza en el cuidado de personas, son mas amables y pacientes o
que su aspecto fisico es mas cuidado, por lo que se nos han atribuido
profesiones que desarrollan estas
competencias, como maestras, en-
fermeras, cajeras y recepcionistas.
De la misma forma, los mandatos
de género, han favorecido que los
hombres desarrollen otras profe-
siones relacionadas con la fuer-
za fisica, con la asuncion de roles
directivos o profesiones cientificas
y altamente cualificadas, produciéndose una divisiéon horizontal y
vertical del trabajo en funcién de las competencias que socialmente
estan atribuidas a hombres y mujeres.

Una competencia
es una combinacion
entre los conocimientos,

habilidades, aptitudes,
actitudes y valores
que tiene una persona.
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Esta division dificulta el acceso a determinadas profesiones,
como las STEM y a determinados cargos de responsabilidad en las
empresas a las mujeres. Por eso, desde esta guia queremos ofrecer
una definicion no sesgada por estereotipos de género de las compe-
tencias profesionales.

A la hora de buscar empleo, tanto si estamos desempleadas
como si lo que queremos es una mejora profesional, es fundamental
que tengamos claras cuales son nuestras competencias, nuestro sa-
ber hacer, nuestras capacidades y, en definitiva, nuestro valor afiadido
como profesionales. Y este auto-
A la hora de buscar empleo, diagnéstico es una de las primeras

tanto si estamos tareas a abordar, junto con la de-

desempleadas como SI finicion de ObjetiVOS prOfeSional.eS.
lo que queremos es

: ‘ Para identificar nuestras
una mejora profesional,

competencias debemos hacer un
trabajo de reflexion desde la base
del aprendizaje a lo largo de la
vida: es decir, llevar a cabo un re-
paso de los conocimientos, habi-
lidades, aptitudes, actitudes, etc,
que hemos ido desarrollando a lo
largo de nuestra trayectoria vital y profesional (formacion, traba-
jo remunerado, voluntariados, practicas en empresas, colaboraciones,
etc). Para ello puede ser util que pensemos en 4 tipos de competen-

es fundamental
que tengamos claras
cuales son nuestras
competencias, nuestro saber
hacer, nuestras capacidades.

cias:

] Competencias de base: conocimientos basicos que serian im-
prescindibles como son: el dominio de la lengua materna o
del idioma del pais en el que vamos a trabajar, los conocimien-
tos sobre mercado laboral y técnicas de busqueda de empleo,
carnet de conducir (en los casos que se requiera), etc.

u Competencias técnicas: aquellas relacionadas con los cono-

cimientos, destrezas, aptitudes, etc, de un sector determina-
do, adquiridas a través de la formacion especifica y/o expe-
riencia profesional en ese sector. Por ejemplo, conocimiento
de determinados lenguajes de programacion (en el caso de
una programadora), carnets de carretillera y conocimiento en
el uso y manejo de maquinaria (en el caso de operaria logis-
tica); titulacion oficial (en los casos que se requiera), carnet de
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colegiacion (en los casos que se requiera), conocimientos de
contabilidad y manejo de programas y paquetes contables (en
el caso de técnica de departamento financiero), etc.

u Competencias digitales: aquellas relacionadas con nuestro
perfil digital y conocimiento y uso seguro y eficiente de los
medios digitales y las TIC (Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién) para nuestra vida personal, social y/o laboral.
Por ejemplo: navegacion por internet para la busqueda y filtra-
do de informacion, comunicacion digital, gestidn y tratamiento
de datos, gestién de identi-
dad digital, proteccion de la
privacidad y uso seguro de
internet, uso aplicado de las
mismas para realizar ges-
tiones, buscar empleo, etc.

En los procesos de seleccion
de personal lo que se evaluan
son precisamente
las competencias de la persona

entrevistada a traves

[ Competencias transver- de dinamicas 9FUPales
sales: son las relacionadas pruebas psicotécnicas,
con actitudes, habilidades, entrevistas personales, etc.
rasgos de personalidad,
etc, que se adquieren en contextos laborales y no laborales.
Por ejemplo: capacidad de trabajo en equipo, habilidades de
manejo del estrés, empatia, asertividad, capacidad de comu-
nicacioén, capacidad para el trabajo bajo presion, proactividad,
adaptabilidad, creatividad, etc.

En los procesos de seleccion de personal lo que se evaluan son
precisamente las competencias de la persona entrevistada a través
de dinamicas grupales, pruebas psicotécnicas, entrevistas personales,
etc. Cada sector profesional, cada empresa y cada puesto de trabajo
tienen asociadas unas competencias clave, que son las mas valora-
das y buscadas por las empresas, y que en la mayoria de las ocasio-
nes, suelen mencionarse en las ofertas de empleo.

Pensar en las propias competencias puede resultar mas com-
plicado de lo que parece. No tenemos costumbre de reflexionar sobre
nosotras mismas (especialmente las mujeres, a las que los mandatos
de género nos dictan estar mas pendientes de los demas y a pasar
desapercibidas) y ademas culturalmente se asocia en ocasiones a va-
nidad o arrogancia. Sin embargo, es un aspecto fundamental en nues-
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tra vida. Para realizar tu propio autodiagndstico de competencias,
te proponemos varios ejercicios de reflexion, especialmente para
identificar las competencias transversales:

Hacer un listado de los conocimientos que has ido adquirien-
do a lo largo de tu trayectoria vital y profesional (técnicos, ted-
ricos, practicos, etc).

Hacer un listado de tareas que sabes hacer y que se te dan
bien (en las que te sientes segura, competente).

Cémo has afrontado situaciones dificiles, bien en el trabajo o
bien en tu vida personal.

Qué logros has tenido en tu vida personal o profesional y
como has llegado a conseguirlos.

Cémo te describirian: una persona cercana a ti, una/n compa-
fiera/o de trabajo y una/n superior en el trabajo (una persona
con un puesto por encima de ti), una/n subordinada/o en el
trabajo (una persona con un puesto por debajo del tuyo).. etc.

Identificar competencias de un listado ya realizado (en inter-
net hay mucha informacion) y reflexionar sobre los motivos
por los que crees que tienes esa competencia (es decir, bus-
car ejemplos concretos en tu vida personal o profesional de
esa competencia). Las competencias transversales mas valo-
radas suelen ser: trabajo en equipo, capacidad de adaptacion,
polivalencia, creatividad, habilidades de gestion del tiempo,
proactividad, etc., aunque, como hemos dicho, depende mucho

del sector profesional.

Para identificar tus competencias técnicas y digitales te reco-

mendamos que hagas un listado de:

Conocimientos adquiridos a través de la formacién y expe-
riencia, relacionados directamente con tu sector profesional.
Ejemplo: lenguajes de programacion, técnicas de primeros au-
xilios, técnicas terapéuticas, derecho laboral, etc. Para ello tam-
bién te puede ayudar conocer los requisitos y conocimientos
requeridos en el sector de tu interés (por ejemplo a través de

un anélisis de ofertas de empleo).
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u Conocimientos digitales: qué programas informaticos cono-
ces y utilizas, qué sabes hacer con ellos y para qué los utilizas,
cémo proteges tu privacidad en las redes, como gestionas tu
identidad digital, cémo buscas informacion en la red (y cémo
seleccionas la que te interesa)... etc. También existen en inter-
net herramientas de autodiagnostico de competencias digita-
les. Un ejemplo lo puedes
encontrar en la web de
“Andalucia es digital” y en
el test lkanos".

Conocer tus competencias
te ayudara a saber cual es

tu nivel de empleabilidad
R R para desde ahi decidir acciones

tencias sociolaborales, relaciona- para meJorar[O-

das con el conocimiento del mer-

cado laboral y de los recursos y técnicas de busqueda de empleo te

proponemos reflexionar acerca de las siguientes cuestiones:

u Conocimiento de recursos y técnicas de busqueda de
empleo.

[ Habitos de empleo: tiempo que dedicas a la busqueda de em-
pleo, estrategia utilizada.

[ Herramientas empleadas: CV, presencia en redes, identidad
digital, etc.

También puedes rellenar online algun cuestionario de empleabilidad
(en internet existen muchos modelos).

Conocer tus competencias te ayudard a saber cual es tu nivel de em-
pleabilidad para desde ahi decidir acciones para mejorarlo.

A continuacién te ofrecemos un listado de las competencias transver-
sales mas valoradas, siguiendo la clasificacion propuesta en el Ma-
nual de Desarrollo de Competencias de Eusa.

u Autoconfianza: convencimiento de que una/o es capaz de ha-
cer tareas con éxito. Implica tener confianza en las propias de-
cisiones, capacidades y opiniones.

| Autocontrol: capacidad para gestionar las emociones de ma-
nera adaptativa y ajustada al contexto, tanto las emociones
agradables como las desagradables. Implica vivenciarlas y ex-
presarlas de manera que no supongan un desbordamiento.

" Hipervinculo
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Asertividad: capacidad para mostrar los objetivos e ideas pro-
pias respetando a los/as demas y a una/o misma/o

Gestidn del estrés: capacidad para soportar la presion en si-
tuaciones dificiles o de alta demanda.

Orientacidon a resultados: ser constante en la consecucidon de
objetivos y retos.

Iniciativa: capacidad para identificar posibles problemas y ac-
tuar anticipadamente.

Responsabilidad: preocuparse por la viabilidad y la consecu-
cién de los compromisos adquiridos

Resolucion de problemas: habilidad para enfrentarse y dar
respuesta adecuada a una situacion identificada como proble-
ma considerando varias alternativas posibles.

Planificacion y organizacion: capacidad para prever y gestio-
nar con tiempo los recursos necesarios estableciendo priorida-
des, plazos y tareas.

Empatia: interesarse y comprender como se sienten otras per-
sonas, es la capacidad de conectarse emocionalmente con la
otra persona.

Trabajo en equipo: habilidad para participar activamente en la
consecucion de una meta comun.

Flexibilidad: capacidad para adaptarse a los cambios, a dife-
rentes situaciones y personas.

Liderazgo: capacidad para involucrar a las/os demas en el de-
sarrollo de un proyecto comun, promoviendo la eficacia del
grupo y cuidandolo. Implica la capacidad de delegar, promo-
ver, incentivar, gestionar, tomar la iniciativa, confiar en los/as
demas y el esfuerzo por mejorar las aptitudes de las/os de-
mas, detectando sus necesidades y areas de mejora.

Influencia/ Persuasion: habilidad para convencer a las/os de-
mas utilizando argumentos adecuados.



Comunicacion: capacidad para transmitir ideas y mensajes de
forma clara a las demas personas. Implica el dominio del len-
guaje verbal y no verbal.

Orientacion al servicio o cliente: captar y saber satisfacer las
necesidades de las/os demas. Implica la vocacién de ayuda a
las/os demas.

Resolucién de conflictos: capacidad de mediar y desactivar
conflictos favoreciendo la comunicacion entre las partes.

Autoaprendizaje: motivacion constante por aprender. Tiene
que ver también con el reciclaje y la capacidad de aprender de
forma autonoma.

Autonomia: capacidad para realizar una tarea de manera inde-
pendiente, asumiendo decisiones sin recibir apoyo de terceros.
No quiere decir que en algunas fases de la tarea, no la realice-
mos bajo las instrucciones de otro/a profesional.

Capacidad de negociacion: habilidad para promover el con-
senso para llegar a acuerdos.

Creatividad: capacidad de generar nuevas ideas y promover
soluciones diferentes.

Sociabilidad: capacidad para integrarse satisfactoriamente en
diferentes grupos de personas

Impacto: causar buena impresion en las/os demas y que ésta
perdure.

Escucha: capacidad para detectar la informacion importante en
la comunicacion con otra persona.

Meticulosidad: resolucion total de una tarea o asunto, siendo
minuciosa/o con los pequefios detalles.

Integridad: actuar en consonancia con lo que se considera im-
portante.

Orientacién estratégica: vision de futuro, actuar segun objeti-
vos estratégicos.
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La Marca Personal (o Personal Branding) suele definirse como
la huella que dejamos en las demas personas. Tom Peters acufio el
término de Personal Branding para referirse a la gestién de la marca
personal, considerando que cada una/o de nosotras/os somos una
sociedad y podemos autogestionar nuestra imagen como si de una
empresa se tratase.

En la era digital, en la que muchas de nuestras relaciones in-
terpersonales se realizan a través de redes sociales y el mundo online
estd mas presente que el offline a la hora de buscar empleo, debe-
mos aprender a sacar partido a todo aquello que nos hace unicas,
que nos da un valor afiadido y que nos diferencia en los procesos
de seleccién. Hoy en dia no sélo hay que ser buena profesional sino
también saber comunicarlo. Trabajar nuestra marca personal sirve
para definirte, distinguirte, posicionarte, adaptarte, ser referente, ha-
cer contactos... etc.

Es importante sefialar que en muchas ocasiones (especial-
mente en trabajos masculinizados y en puestos de responsabilidad),
debido a las discriminaciones y sesgos de genero existentes en los
procesos de seleccidon y promocion profesionales, las mujeres tene-
mos que demostrar mas para acceder a ellos. Por ello tener trabajada
nuestra marca personal serad fundamental para destacar en las candi-
daturas y postularnos como las profesionales cualificadas que somos.
En el estudio “Maternidad y trayectoria profesional: analisis de las
barreras e impulsores para la maternidad de las mujeres espafiolas””
(mencionado en el primer apartado de la guia), el 46% de las mujeres
encuestadas pensaba que habia tenido que trabajar mas duro para
demostrar su valia.

Para trabajar nuestra marca personal podemos basamos en
tres pilares fundamentales:

| Autoconocimiento: Conocerse a una misma es fundamental
para crear nuestra marca personal, ya que no se trata de in-
ventarnos una persona nueva sino de potenciar aquellas cua-
lidades, atributos, habilidades y competencias que ya posee-
mos. Todas tenemos cualidades que nos hacen auténticas, se
trata de encontrar aquello en lo que somos buenas, que apor-
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tan valia a nuestro trabajo y nos diferencia de las/os demas.
Analizaremos nuestros gustos, nuestras motivaciones, nues-
tros valores, qué nos inspira.. En definitiva cudl es nuestro va-
lor diferencial, tal y como hemos visto en el apartado anterior.

u Estrategia: Cuando ya sabemos aquello que nos hace dife-
rentes debemos crear una estrategia para conseguir nuestros
objetivos. De cara a disefiar esta estrategia tendremos que co-
nocer bien qué es lo que se valora en nuestro sector profesio-
nal (tal y como hemos visto en el apartado “objetivos profesio-
nales”).

| Plan de Comunicacién: Una vez sabemos lo que pide el mer-
cado y lo que podemos aportar, hay que saber comunicarlo.
Tan importante como saber hacerlo bien es hacerles llegar a
las/os demas que sabemos hacerlo bien. Para ello debemos
trabajar en la elaboracién
del CV y de nuestro perfil
en redes sociales, especial-
mente en las profesionales
(como Linkedin). Ademads
del mundo online, tam-
bién es importante dejar
nuestra huella en la red de
contactos del mundo fisico.
Acudir a eventos, congresos, conferencias, ferias, etc, para ha-
cer contactos y conocer las ultimas tendencias y novedades en
el sector. Hablaremos de ello mas en detalle en el apartado
“‘recursos de busqueda de empleo’.

Cuando ya sabemos
aquello que nos hace
diferentes

debemos crear una estrategia
para conseguir
nuestros objetivos.

Es importante transmitir nuestra marca personal en el CV y
que éste destaque entre los demds para tener mas posibilidades de
ser seleccionada. Por eso hay que dedicarle tiempo. A continuacion
te sugerimos algunas orientaciones para elaborar CV en formato
creativo:

u EL CV debe contar no solo la experiencia y la formacion,
también todo aquello que sabemos hacer (competencias). El
objetivo del CV es llamar la atencion sobre nuestra candidatu-
ra para que la empresa o entidad nos cite para una entrevista
personal.
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Hoy en dia no hay una Gnica manera de hacer el CV, de hecho
existen cientos de plantillas en la web en las que inspirarnos
para hacerlo. Lo mas importante es que refleje de manera co-
herente lo que queremos transmitir, que lo hagamos “nuestro’,
ya que es nuestra tarjeta de visita. Por ello debera reflejar la
informacién mas relevante (formacion, trayectoria profesional
y competencias) en un formato sencillo y facil de leer (con
apartados diferenciados y resaltando lo mas importante: en
otro color, en “negrita”, etc).

[ Es conveniente adaptar el CV a tus objetivos profesionales y
a tu estrategia de busqueda de empleo. Por eso en ocasiones
es Util tener varios modelos.

u Un tema controvertido y recurrente es el de la foto. ;Pone-
mos foto o no ponemos foto? No hay una unica respuesta a
esta pregunta sino que todo depende. Por norma general re-
comendamos no ponerla (Ya que puede ser un factor potencial
de discriminacion y no aporta informacién relevante). Salvo 2
excepciones: una es que nos la pida expresamente la empre-
sa (algo relativamente frecuente en puestos relacionados con

atencion al cliente, en cuyo caso

tendremos que decidir si ponerla

una Unica manera de %acer o no ponerla) y otra es en el caso
el CV de hecho existen cientos de las redes sociales profesionales
de plantillas en la web (en las que no ponerla puede ge-

en las que inspirarnos nerar desconfianza). En el resto de
para hacerlo casos, recomendamos no incluirla

Lo mas importante en el C\,/, por lo menos en el pri-

es que reﬂeje de manera mer envio. Si la empresa nos llama
coherente lo que y nos cita a una entrevista perso-

queremos transmitir. nal, podemos llevar nuestro CV
con foto (en este caso, la empresa

ya nos ha entrevistado y evaluado
competencias, por lo que incluir el CV con foto facilitaria el
recuerdo). Si decides incluirla tiene que ser actual y lo mas
neutral posible (mejor si es una foto tipo carnet).

Hoy en dia no ha

[ En cuanto a los apartados del CV, tampoco hay una unica res-
puesta, sino que podemos adaptarlo a nuestro perfil profesio-
nal. Lo importante es que el CV sea funcional y aparezca es-
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tructurado. Como norma general, te proponemos los siguientes
apartados:

Datos personales: los basicos para que la empresa o
entidad pueda contactar contigo: nombre, apellidos, te-
léfono de contacto, direccion de correo electrénico (im-
portante que sea neutra, por ejemplo: a.perezegmail.
com), lugar de residencia (puedes poner cédigo postal,
municipio o provincia en funcién de tus intereses), nu-
mero de colegiada (si procede), un link a tu perfil de
Linkedin, web o blog profesional (si lo tienes y conside-
ras oportuno), carnet de conducir y vehiculo propio (si
procede).

Extracto o reseia profesional: Se trata de un breve re-
sumen (2 6 3 lineas) de tu trayectoria profesional, por
lo que suele incluir el ambito o sector en el que tienes
experiencia, conocimientos o formaciones Utiles para el
puesto, competencias relevantes y el objetivo profesio-
nal. Es lo primero que van a leer, por ello es fundamen-
tal hacerlo cuidadosamente poniendo la informacién
mas relevante. Muchas veces un buen perfil profesional
puede ser la clave para que el/la reclutador/a siga le-
yendo el curriculum.

Formacion Académica: son las formaciones oficiales
(EGB, ESO, Bachillerato, Formacién Profesional, Ciclos
Formativos de Grado Medio o Superior, certificados de
profesionalidad relacionados con nuestro sector profe-
sional, etc). Como norma general, se pondria la forma-
cién de mas alto grado, a no ser que tengamos tam-
bién formacion de posgrado o diferentes formaciones
porque tenemos un perfil variado y distintos objetivos
profesionales (en este caso podemos alterar el orden y
darle mayor importancia a una o a otra en funcién del
sector profesional o de la oferta de empleo a la que
estemos enviando nuestra candidatura). Por ejemplo,
si tenemos formacion superior (diplomatura, licencia-
tura o grado universitario) no pondremos la educacién
secundaria o el bachillerato ya que se da por hecho
que para hacer una carrera universitaria hemos supe-
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rado los niveles anteriores. Pondremos el nombre del
centro en el que realizamos los estudios y el numero
de horas o de créditos (si procede). Si los estudios los
hemos cursado en el extranjero es importante sefialar
que estan homologados. Si tenemos un perfil muy di-
versificado, en ocasiones es Util tener dos modelos de
CV (y darle mas importancia a una formacién u otra en
funcion de a qué empresa o entidad nos dirijamos).

Experiencia profesional: aqui tampoco hay una uUnica
forma de volcar la informacién, sino que va a depen-
der de nuestra trayectoria profesional y del puesto de
trabajo al que vayamos a optar. Lo que si es importante
reflejar son: la empresa (o entidad), el puesto, las fun-
ciones y el periodo de tiempo (podemos poner fechas
concretas o dejar simplemente el afio). Si tenemos un
perfil profesional diversificado (es decir, experiencia
en diferentes sectores profesionales) podemos hacer
un CV funcional: es decir, agrupar las experiencias en
funcion de los sectores, independientemente del orden
cronolégico (por ejemplo: drea de atencidn al cliente,
area administrativa, drea sanitaria, etc). Es importante
que incluyamos todas nuestras experiencias profesio-
nales (las remuneradas y las no remuneradas como
practicas, voluntariados, becas, colaboraciones, etc). Si
tenemos mucha rotacién laboral (por ejemplo porque
hayamos trabajado en suplencias, en campafias, etc.)
podemos agruparlas.

Formacién Complementaria: son otros cursos y for-
maciones que hayamos realizado, estén o no relacio-
nadas con nuestro sector profesional (siempre y cuan-
do lo consideres relevante). Si hemos realizado cursos
en diferentes sectores, es Util agruparlos por area fun-
cional (al igual que hemos comentado en el caso de la
experiencia profesional). Generalmente conviene indi-
car el nombre del curso, el centro donde se ha cursado,
el numero de horas y el afio de finalizacion (si procede
y no es una fecha muy atrds en el tiempo).

Informatica e idiomas: esto puede agruparse en un
unico apartado o en dos, dependiendo de la importan-



cia que tengan estos conocimientos en nuestro sector
profesional. A la hora de reflejar los conocimientos de
informatica es importante sefialar los sistemas opera-
tivos, programas informaticos, lenguajes de programa-
ciéon, manejo de internet y redes sociales, plataformas
de teleformacion, velocidad al teclado.. (indicando
también el nivel, si procede). Con respecto a los idio-
mas, indica tu nivel en las 4 competencias: compren-
sion oral, comprension escrita, expresion oral y expre-
sion escrita. Si has realizado algun curso o certificacion
oficial o alguna estancia en el extranjero puedes indi-
carlo también.

Competencias y habilidades: hoy en dia estda muy de
moda afadir un apartado en el que pongamos nuestras
competencias mas relevantes.

Ponencias, publicaciones, proyectos: en este aparta-
do puedes indicar ponencias que hayas realizado (en
jornadas o congresos), publicaciones o proyectos que
hayas realizado (por ejemplo: proyecto fin de carrera
o proyecto fin de master), siempre y cuando lo estimes
oportuno.

Otros datos de interés: en este apartado puedes men-
cionar tu/s objetivo/s profesional/es, tu disponibilidad
de incorporacion, etc.

Es importante cuidar no sélo el contenido del CV, sino tam-
bién el formato: que sea un CV actualizado, que lo hayamos hecho
nuestro y que tenga un disefio atractivo, ya que proporciona infor-
macién mas alld de la formacion y la experiencia. En internet existen
multitud de modelos y plantillas de CV: podemos hacerlo en progra-
mas de tratamiento de textos (como “Word”), utilizar plantillas pre-
disefiadas o herramientas sencillas de disefio como Canva o Genial.ly
(que tienen plantillas gratuitas y de pago y te permiten un disefio mas
creativo).

Otra opcidn (especialmente para aquellas profesiones crea-
tivas como las relacionadas con el disefio grafico, la maquetacién, la
publicidad, la animacidn, etc.) es realizar CV en linea (con un formato
muy creativo, puesto que es una de las competencias mas necesarias
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en estos sectores) y/o videocurriculum, que ademas de contar lo que
sabemos hacer, permite mostrar como somos, como nos expresamos
y mostrar nuestras competencias profesionales de otro modo. No se
trata solamente de ponerse delante de la camara y contar nuestra ex-
periencia profesional, sino que podemos hacer un montaje en el que
mostremos nuestro trabajo, las habilidades y competencias adquiri-
das. Cuida mucho la imagen y ten en cuenta que no es lo mismo rea-
lizar un videocurriculum para trabajar en el sector financiero que para
trabajar en el sector de la animacion, pero en cualquier caso debe ser
profesional y adecuarse al sector, al puesto y a las caracteristicas de
la empresa. El videocurriculum debe ser atractivo, dindmico y breve (1
0 2 minutos). La calidad de la imagen y el sonido serdn importantes,
por lo que deberemos cuidar los detalles e intentar grabar en un sitio
tranquilo y sin ruidos. Existen multitud de herramientas online para
realizar y editar el videocurriculum, como por ejemplo: Yovijob, Vi-
deolean, VideoScribe, Wideo y Tuvideocvonline”. Una vez lo tengas,
no olvides enlazarlo en tus redes sociales profesionales y adjuntar el
link a tus candidaturas. Youtube” también es una buena plataforma
para ganar notoriedad y posicionamiento.

A la hora de trabajar nuestra marca personal, tenemos tam-
bién que tener en cuenta nuestra identidad digital y nuestra presencia
en redes, de la que hablaremos en el apartado “Tics y empleo’.

40

A la hora de buscar empleo podemos plantearnos:

L Empleo privado (por cuenta ajena). Es al que puedes acceder
a través de empresas, entidades, asociaciones, fundaciones, etc.
Suele ser la busqueda de empleo mas frecuente y a la que nos
referiremos a lo largo de la guia. En este caso los procesos de
seleccion de personal pueden incluir una o varias entrevistas
(individuales y/o grupales), pruebas psicotécnicas, resolucion
de casos practicos, etc.

u Empleo publico, para trabajar en la Administracion Publica:
Administracion General del Estado (Ministerios y Organismos
dependientes), Administracion Autondmica (Consejerias y
Organismos dependientes de las Comunidades Auténomas),
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Administracion Local (Ayuntamientos y Organismos depen-
dientes) y Organizaciones Internacionales. Normalmente hay
3 vias de acceso:

Bolsa de trabajo temporal (puede convocarse durante
un periodo concreto de tiempo o estar abierta de ma-
nera permanente). Para saber puestos convocados, re-
quisitos y condiciones de acceso hay que consultar las
paginas web de las distintas Administraciones Publicas
(generalmente tienen un apartado de ofertas de em-
pleo publico). Consisten en un proceso selectivo en el
que la persona interesada debe rellenar una solicitud
de inscripcidn y presentar la documentacion solicitada
para verificar el cumplimiento de los requisitos gene-
rales y especificos a la convocatoria. ELl procedimiento
de seleccidn suele ser a través de concurso, mediante
méritos relativos a la formacion y la experiencia (segun
vengan indicados en la propia convocatoria). Se puntua
segun un baremo establecido (en funcién de los afios
de experiencia en la misma categoria profesional, titu-
laciones académicas y cursos de formacion relaciona-
da, etc). Una vez que se resuelve la convocatoria, sale
un listado de personas admitidas, con la puntuacion
obtenida, y se van incorporando en funcion del orden
hasta que se cubre la necesidad.

Oposicion libre: consiste en la realizacién de una o
mas pruebas selectivas que, en algunos casos, pueden
ser eliminatorias (es decir, si no se supera la primera
prueba no se pasa a la siguiente). Estas pruebas suelen
consistir en desarrollos de un tema, resolucion de casos
practicos, ejercicios tipo test, exposiciones orales, etc.
Hay oposiciones que se convocan cada cierto tiempo
y otras cuya convocatoria es mas puntual o irregular.
Para conocer el plazo y forma de inscripcion, los requi-
sitos de acceso, el numero de plazas, el tipo de pues-
tos, el tipo de pruebas y el tipo de temario hay que
consultar la convocatoria (en las paginas web de las
diferentes Administraciones Publicas). La puntuacion
obtenida en las pruebas es la que determina el acce-



so a la plaza como funcionaria/o de carrera (con plaza
permanente) o interina/o (con plaza temporal, cuando
no ha sido posible cubrir los puestos por funcionarios/
as de carrera, por ejemplo con las/os aspirantes que
han aprobado la oposicion pero no han sacado plaza
por puntuacion, o que han aprobado alguna de las fa-
ses pero otras no (dependiendo de cada convocatoria).

Concurso-oposicidon: ademas de la puntuacion en la
fase de oposicién que hemos comentado, se valora
la puntuacion obtenida en la fase de concurso de
méritos (puntuaciones segun baremo por experiencia
profesional, estudios o formacién relacionada, etc).
Al igual que en los casos anteriores, para conocer
el plazo y forma de inscripcion, requisitos, plazas,
puestos, baremos, etc, hay que consultar las bases de
la convocatoria.

Hay que tener en cuenta que las oposiciones son una
carrera de fondo: requieren tiempo, dedicacion, planificacion
del estudio, constancia y esfuerzo. Por eso te recomendamos
informarte muy bien del tipo de pruebas, de si existe o no bol-
sa de empleo para las personas que no hayan obtenido plaza,
de tus necesidades y posibilidades. Puede ser un objetivo pro-
fesional a largo plazo.

Empleo por cuenta propia (trabajadora/r auténoma/o): es
aquel en el que se realiza una actividad profesional o econd-
mica de forma habitual y directa a cambio de dinero, sin un
contrato laboral vinculado a una empresa. Cualquier persona
mayor de 18 afios puede ser auténoma. Para ello se necesi-
ta una idea y plan de negocio que contemple aspectos como:
analisis de la oportunidad de negocio, viabilidad técnica, eco-
nomica y financiera, marketing, planificacion, etc. Dos herra-
mientas que te pueden ayudar son el Canvas de modelo de
negocio y el plan de empresa. Si tienes en mente una idea de
negocio o un proyecto de emprendimiento te recomendamos
que acudas a un servicio de asesoramiento especifico que te
pueda orientar acerca de como elaborar y analizar un plan de
empresas, ayudas disponibles, etc. En la mayoria de las Co-
munidades Auténomas hay servicios de informacion y aseso-
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ramiento gratuitos para personas emprendedoras (consulta en
la oficina de empleo de tu localidad o en la Camara de Comer-
cio). Asi mismo, en internet tienes disponible gran cantidad de
informacion.

A la hora de buscar empleo hay dos técnicas que puedes combinar:

| Inscripciéon en una oferta de empleo concreta: consiste en
presentar tu candidatura en respuesta a una oferta de empleo
determinada. Para ello es conveniente adaptar o ajustar tu CV
a las caracteristicas de la oferta y preparar una carta de pre-
sentacion breve, resumida y personalizada (que puedes uti-
lizar en la mayoria de los portales de empleo en el momento
de realizar la inscripcion a la oferta, como contenido del correo
electrénico que envies a la empresa y/o como adjunto al CV).
Te recomendamos que seas proactiva a la hora de enviar tu
respuesta a ofertas de empleo e intentes, en la medida de lo
posible, utilizar mas de un canal (por ejemplo, si has visto la
oferta de empleo en un portal de empleo y conoces el nombre
de la empresa, ademas de inscribirte a traves del propio por-
tal, puedes dirigirte directamente a la empresa, a través de su J

pagina web, en el apartado “em-
pleo” o a través de algun correo q
electronico del departamento de (

Recursos Humanos).

L Autocandidatura: consiste en tomar
la iniciativa y presentar tu candidatu-
ra a empresas o entidades de tu inte-
rés, aunque en ese momento no haya
abierto ningun proceso de seleccion.
Se trata de una via de busqueda de
empleo efectiva en el medio o lar-
go plazo, y te permitira adelantar-
te a las necesidades de la empresa
o, incluso, a otras candidaturas. Puedes
seleccionar un listado de entidades y/o
empresas de tu interés y hacerles lle-
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gar tu CV y tu carta de presentacion (que en este caso cobra
una especial importancia) a través del correo electrénico, de
su pagina web (la mayoria de las empresas tiene un apartado
dedicado al empleo), acudiendo en persona a sus oficinas, etc.

Nuestra recomendacion es que combines ambas técnicas a la
hora de buscar empleo.

Internet ha supuesto toda
una revolucion a la hora

de comunicarnos y a la hora
de facilitar el acceso
a informacion de cualquier tipo
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Una vez que hemos definido cual es nuestro objetivo profe-
sional, hemos planificado el proceso de busqueda de empleo y nos
hemos informado de la situacion del mercado laboral, el siguiente
paso es conocer y empezar a utilizar los diferentes recursos de bus-
queda que existen. Estamos en la era digital y en la sociedad de la in-
formacion y, como tal, existen una gran cantidad de recursos, blogs y
articulos especializados a nuestra disposicion, aunque no todos seran
igualmente efectivos sino que dependera de nuestros objetivos pro-
fesionales. Por eso es muy importante saber dénde y cémo buscar la
informacién, asi como saber filtrarla (seleccionar la mas relevante).
No hay que olvidar que nosotras
somos las responsables de nuestro
proceso de busqueda de empleo,
y que cuanta mayor informacién
tengamos, mas efectiva serd. Para
ello una aliada fundamental son
las TIC (Tecnologias de la Informa-
cion y la Comunicacién). Internet
ha supuesto toda una revolucion a la hora de comunicarnos y a la
hora de facilitar el acceso a informacién de cualquier tipo (con sus
pros y sus contras). Por ello muchos de los recursos que comentamos
a continuacion son digitales, ya que facilitan enormemente la labor de
busqueda de empleo, ahorrando tiempo y costes de desplazamiento.
No obstante, no es suficiente saber usar las diferentes herramientas
digitales, sino que también es necesario saber usarlas bien (compe-
tencias digitales) es decir, saber qué uso le damos, como buscar y
filtrar la informacion, cémo gestionar la sequridad y privacidad en la
red, etc. De todo ello hablaremos mas detalladamente en el apartado

dedicado a TIC y empleo.
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De cara a la busqueda de empleo es fundamental que sepamos:

Buscar informacion de empresas (por sectores que nos inte-
resan, por ubicacion, por tipo de empresa, etc). La mayorfa de
ellas tiene en su web un apartado para enviar nuestro CV y/o
para consultar las ofertas de empleo disponibles.

Buscar ofertas de empleo.

Buscar otro tipo de informacion de interés para nuestra bus-
queda de empleo: bolsas de empleo, programas de formacion
(reglada y no reglada), programas de fomento del empleo, re-
comendaciones, novedades legislativas, orientaciones, etc.

A continuacion haremos un breve repaso de los diferentes recursos de
busqueda de empleo:

v

Esta formada por las personas con las que mantenemos con-

tactos personales y profesionales que nos pueden ser utiles para
encontrar empleo (“boca o boca” o “Networking”) y se trata de una
de las vias mas eficaces para la busqueda de empleo, ya que en mu-
chas ocasiones permite a acceder a ofertas de empleo que no se en-
cuentran publicadas en otros medios. Dentro de las redes de contactos
podemos encontrar:

Familiares y amigas/os directas/os.
Compafieras/os \ jefas/es de antiguos trabajos
Compafieras/os de formacion, ya sea reglada o no reglada.

Contactos que podemos conseguir a través de jornadas, ferias
y/o eventos de empleo, etc.

Contactos a través de las redes sociales profesionales y gene-
ralistas (Linkedin, Twitter, etc.). Estas herramientas nos pueden
servir para crear y ampliar nuestra red de contactos, asi como
para compartir informacién de interés. Asi, nos pueden ayu-
dar a conocer y llegar a empresas donde te gustaria trabajar,
conectar con personas que trabajen en ellas o con profesiona-
les que trabajen en nuestro sector y con profesionales de se-
leccion de personal. Ademas suelen ser un buen recurso para
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acceder a ofertas de empleo. Conviene tener en cuenta que
tenemos que crear una red de contactos siempre en funcion
a nuestro objetivo/s profesionales/s: no tiene sentido hacer
contactos por hacer. Hablaremos de ellas mas detalladamente

en el apartado [TIC y empleqd,

Nuestra red de contactos tiene que “estar viva”, tenemos que
informar a nuestros contactos (personales y profesionales) que esta-
mos en busqueda de empleo y mantenernos activas. Existe un nime-
ro significativo de oportunidades y ofertas de empleo que no llegan
a publicarse en ningun lado (lo que se suele conocer como “mercado
oculto”), sino que se acaban cubriendo por personas que han llegado
a través de recomendaciones de otras/os profesionales que trabajan
en la entidad o en el sector y que conocen como trabajan, como son,
etc. Por ello es fundamental que tu red de contactos sepa qué tipo de
trabajo buscas, cual es tu perfil profesional, cudles son tus competen-
cias y habilidades, los conocimientos especificos que tengas, etc. En
definitiva, tenemos que cuidar nuestra red y mantenerla activa para
que te permita acceder a nuevas y/o mejores oportunidades profe-
sionales.

Un portal de empleo es un sitio web que reudne ofertas de em-
pleo privadas de distintas empresas e instituciones, para una gran
diversidad de puestos y categorias profesionales en diferentes ubi-
caciones geogréficas. Existen portales de empleo generalistas (con
ofertas de empleo de diferentes sectores profesionales), como Info-
jobs™ o Infoempleo’, y portales de empleo especializados en deter-
minados sectores, como Tecnoempleo” (dirigido al sector de informa-
tica y telecomunicaciones), Educajobs” (sector educativo) o Hacesfalta®
(sector social). En la web de Marcaempleo” puedes encontrar un am-
plio directorio de portales y enlaces de empleo generalistas, sectoria-
les y por Comunidades Auténomas. Hay algunos portales de empleo
que, ademas de buscadores de ofertas, tienen también articulos con
orientaciones de cara a la busqueda de empleo, informacion del mer-
cado laboral, informacién sobre cursos de formacion, etc.

Los portales de empleo sirven de enlace entre las empresas
con necesidades de personal y las personas que se encuentran en
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busqueda de empleo. Las empresas publican en ellos sus vacantes
disponibles y se encargan de llevar a cabo directamente los proce-
sos de seleccion con las personas candidatas que se inscriben en la
oferta. A su vez, las personas en busqueda de empleo pueden crearse
un perfil para introducir su CV (el propio portal suele tener ya los
campos fijados para ir introduciendo los datos, pero en algunos existe
también la posibilidad de anexar el CV propio) y buscar ofertas de
empleo.

Antes de decidirnos por el portal o portales de empleo donde
vamos a inscribirnos es importante que tengamos nuestro curriculum
actualizado y bien estructurado. Si podemos hacerlo en un formato
creativo y conciso hacemos nuestra candidatura mas llamativa para la
oferta a la que estamos postulando.

Los criterios para decantarnos por uno u otro portal son va-
riados y dependeran en gran medida de factores como: el tipo de tra-
bajo que busquemos, el sector la-

boral, la ubicaciéon geografica que :
N R Rt el Las empresas publican en ellos

que tengamos en algun portal en sus vacantes disponibles
particular o las referencias que y se encargan de llevar a cabo
nos puedan transmitir otras per- directamente los procesos
sonas. Seleccionar solo una po- de seleccion con las personas
sibilidad no es una decisién muy candidatas que se inscriben
acertada, sino que lo conveniente en la oferta.

es probar con varios e ir ajustando
nuestra seleccion en base a los resultados. Cuanto mas conozcamos
los pormenores de estos portales mejores seran nuestros criterios
para realizar y ajustar nuestra seleccion.

La mayoria de las empresas y entidades, especialmente las de
mayor tamafio, tienen un apartado especifico en su web para em-
pleo, en el que suelen publicar las ofertas de empleo que tienen dis-
ponibles. Otras empresas ofrecen la posibilidad de adjuntar el CV, o
bien anexando el archivo, o bien rellenando el CV en linea (de manera
similar a los portales de empleo). En casi todas ser necesario regis-
trarse.
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Para buscar empresas, entidades relacionadas con tu sector
y profesionales de Recursos Humanos puedes utilizar portales de
empleo, foros del sector, redes sociales y buscadores.

Los Metabuscadores o motores de busqueda de empleo nos
permiten realizar busquedas de puestos de trabajo en toda la red
sin necesidad de acudir a cada una de las paginas de empleo. Se de-
dican a rastrear los portales de empleo y paginas web donde se pu-
bliquen ofertas de empleo, y filtrarlas en funcion de los criterios de
busqueda que establezcas. Carecen de base de datos propia y, en su
lugar, usa las de otros buscadores y muestra una combinacion de las
mejores paginas que ha devuelto cada buscador.

Los metabuscadores sirven para agilizar el proceso de bus-
queda de ofertas de empleo, economizar tiempo y aumentar asi la
eficacia y la eficiencia.

EL funcionamiento es sencillo, y similar al de los portales de
empleo, simplemente se incluyen criterios de busqueda basicos
como palabra clave (como por ejemplo la profesion) y zona geogra-
fica y otros avanzados, donde se puede delimitar en mayor medida
las caracteristicas de las ofertas que se buscan. La mayoria de ellos
permiten activar un sistema de alertas.

El mas conocido y el mas recomendado es Indeed, el cual ade-
mas cuenta con una App para buscar trabajo en el movil, que permite
consultar y aplicar a las ofertas de forma mas comoda y en cualquier
momento o lugar.

El teléfono movil es ya una realidad con la que convivimos a
diario, y es por ello, que la busqueda de empleo se ha adaptado tam-
bién a dicha situacion. Las aplicaciones de empleo (Apps) nos faci-
litan Wevar a cabo la busqueda de empleo desde nuestros dispo-
sitivos moviles. Asi; por ejemplo, hay portales de empleo que han
creado sus propias Apps adaptadas a los moviles y tablet con el fin
de acceder a las mismas en cualquier momento, de manera mas agil
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y sencilla. Para utilizarlas hay que descargarlas en el dispositivo que
vayas a emplear.

0 * [($

Un ejemplo de Apps de empleo serian “careerbuilder™; “jo-
bandtalent”, las app de portales y metabuscadores de empleo, etc.

La Empresa de Trabajo Temporal (ETT) es aquella cuya acti-
vidad fundamental consiste en poner a disposicion de otra empresa
usuaria, con caracter temporal, a personas trabajadoras previa-
mente contratadas por la ETT. Se habla de trabajo temporal porque
los supuestos en los que se lleva a cabo la contratacion son:

u Para la realizacion de una obra o servicio determinado.
u Para atender las exigencias circunstanciales del mercado
u Para sustituir a trabajadoras/es con derecho de reserva del

puesto de trabajo.

u Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo mientras se
realiza el proceso de seleccion o promocion de personal.

u Para celebrar un contrato de formacion y aprendizaje.

Las Consultoras de Recursos Humanos generalmente se ocu-
pan de llevar a cabo la primera parte del proceso de seleccién de
personal para una empresa (publicacion de la oferta, criba curricu-
lar, entrevistas de trabajo, pruebas psicotécnicas.. etc). Generalmente
suelen preseleccionar un nimero reducido de candidatas/os, que pa-
sarian la seleccion final con la empresa contratante. También encar-
garse de procesos organizativos y formativos de las empresas cliente.

Dentro de los Servicios Publicos de Empleo o Sistema Nacio-
nal de Empleo (SNE) encontramos el Servicio de Empleo Publico Es-
tatal (SEPE), Ministerio de Trabajo y Economia Social; y los Servicios
Publicos de Empleo de las diferentes Comunidades Autonomas.
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El SEPE se dedica exclusivamente a la tramitacion gestion
de las prestaciones y subsidios. Las Comunidades Auténomas tie-
nen transferidas las politicas activas de empleo, es decir, formacion,
orientacion laboral, y apoyo a la contratacion para que las personas
desempleadas consigan integrarse en el mercado laboral (salvo en
Ceuta y Melilla, que estan gestionadas por el SEPE). En su web™ pue-
des encontrar informacion sobre:

u Los diferentes planes y programas de fomento del empleo

n Prestaciones y subsidios

u Solicitud de cita previa

[ Informacién del mercado laboral por sectores.

= Red Eures (trabajo en Europa)

u Certificados de profesionalidad y planes de formacion para el
empleo

u Informacidon sobre tramites y ayudas financieras para trabaja-

doras/es autdbnomas/os, etc.

u Portal Empléate: integrado en la web del SEPE, es un buscador
de ofertas de empleo.

Ademas del SEPE, cada Comunidad Auténoma tiene su propio
servicio de empleo (Servicios Autonémicos de Empleo), a través de
los que se puede acceder a ofertas de empleo, planes de formacion
para el empleo, solicitud de cita previa para tramites relacionados con
la demanda de empleo y con prestaciones, informacion sobre ayudas,
convocatorias de empleo publico, etc. A continuacion te enumeramos
un listado por Comunidades Autonomas:

Andalucia: Servicio Andaluz de Empleo (SAEY)"

Aragodn: Instituto Aragonés de Empleo (INAEMY*

Asturias: Trabajastur”

Canarias: Servicio Canario de Empleo”

Cantabria: Servicio Cantabro de Empleo”

Castilla La Mancha: Sepecam”



http://www.sepe.es/HomeSepe
https://www.juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionytrabajoautonomo/sae.html
https://inaem.aragon.es/
https://www.asturias.es/trabajastur
https://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/portal/web/sce
https://www.empleacantabria.es/
https://e-empleo.jccm.es/OVI/
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Castilla y Ledn: Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn”

Cataluna: Oficina de Treball”

Ceuta: Servicio Publico de Empleo en Ceuta (web del SEPE)
Madrid: Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid”
Comunidad Valenciana: LABORA"

Extremadura: SEXPE"

Galicia: Servicio Publico de Empleo de Galicia”

Islas Baleares: SOIB*

La Rioja: Servicio Riojano de Empleo”

Melilla: Servicio Publico de Empleo en Melilla (web del SEPE)"

Navarra: Servicio Navarro de Empleo”

Pais Vasco: Servicio Vasco de Empleo (Lanbide)”

Murcia: Servicio Regional de empleo de la Regidon de Murcia®

Si nos decantamos por el empleo publico desde las diferentes
paginas webs de las Administraciones Generales del Estado y de
las Comunidades Auténomas y Ayuntamientos podemos acceder a
la informacion sobre las bases que regulan la convocatoria, los pro-
cesos selectivos, los contenidos, las fechas, etc. Toda esta informacion
es clave para conocer el detalle de la oposicion y valorar si puedes
presentarte o no a ella.

Muchas empresas, fundaciones y entidades gestionan pro-
gramas de empleo y formacion, ofreciendo actividades de orienta-
cion laboral, cursos de formacion, intermediacion laboral con em-
presas (gestion de ofertas de empleo, seguimiento de candidaturas
enviadas, etc) y actividades grupales para el refuerzo y la mejora de
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las competencias sociolaborales. Estas actividades son gratuitas por-
que suelen estar subvencionadas por organismos publicos depen-
dientes de las Comunidades Auténomas y del ambito estatal.

Las agencias de colocacion autorizadas son entidades publi-
cas o privadas autorizadas por el SEPE que tienen como objetivo la in-
termediacion entre personas en busqueda de empleo y empresas. Es
decir, que ayudan a las personas a encontrar empleo y a las empresas
a gestionar las ofertas de empleo. Los servicios que ofrecen son tam-
bién gratuitos. Puedes obtener mas informacion sobre estas entidades
en las web de empleo de las diferentes Comunidades Auténomas.

A lo largo del afio se celebran diferentes ferias y jornadas de
empleo a las que acuden empresas y profesionales. Son una buena
oportunidad para aumentar la red de contactos, informarte del mer-
cado laboral y establecer un contacto mas directo con las empresas,
ya que suelen tener un stand en el que informan de los puestos que
suelen requerir y las vacantes disponibles en ese momento. General-
mente se les puede entregar el CV actualizado y, en muchas de ellas,
se organizan charlas y talleres para la mejora de la empleabilidad.

Algunas ferias de empleo son generalistas (por ejemplo Uni-
versidades, Formacién Profesional, Era Digital... etc) y otras son secto-
riales (hosteleria, turismo, etc).

Actualmente existen numerosas web y blogs dedicados al
empleo y a la formacion, que puedes consultar para mantenerte in-
formada y actualizada y para buscar ofertas de empleo, por ejemplo:

= Igualate’

s PortalParados”

= Marcaempleo”

= Aqui hay Trabajo”
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=  Blog de Munoz Parrefio”

= Blog de Remedios Arjona”

= Blog de Elena Arndiz’

En ellos puedes encontrar orientaciones de cara a la busqueda
de empleo, informacion sobre ofertas de trabajo, novedades legisla-
tivas, etc.

Ademas, la mayoria de colegios oficiales profesionales (psi-
cologia, enfermerifa, trabajo social, delineacion, ingenieria, etc) tam-
bién cuentan con un servicio de bolsa de empleo.

Por ultimo, en la Camara de Comercio de tu Comunidad Au-
ténoma también puedes encontrar informacion relativa a empresas,
programas de fomento del emprendimiento y programas de empleo.

Una vez que tengamos identificados nuestros objetivos profe-
sionales, nuestro autodiagndstico de competencias y los recursos de
empleo existentes en la actualidad, asi como trabajada nuestra marca
personal, es el momento de disefar la estrategia de busqueda de
empleo acorde a lo que queremos conseguir: plan de accién. En este
punto hay que tener claro:

u Qué recursos de empleo vamos a emplear y de qué manera.
Es decir, en qué webs de empleo nos vamos a registrar, qué
apps vamos a utilizar, si vamos a crear un perfil en Linkedin,
si hay alguna feria de empleo a la que podamos acudir, etc.
Lo mas conveniente es llevar a cabo una busqueda de empleo
diversificada.

u Qué acciones podemos llevar a cabo para aumentar nuestra
empleabilidad.

Y ponerse manos a la obra.
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El tiempo es un recurso limitado y aprender a planificarlo
adecuadamente, especialmente cuando estamos desempleadas, es
fundamental para llevar a cabo una busqueda de empleo mas eficaz
y efectiva.

Existe una clara desigualdad de género en los usos del tiem-
po. Las mujeres seguimos ocupandonos en mayor medida de las ta-
reas del hogar y del cuidado de personas dependientes (hijas/os,
familiares dependientes, etc), lo que influye en la cantidad y calidad
del tiempo que tenemos disponible. Y si ademas trabajamos fuera
de casa, hace que tengamos dobles y triples jornadas de trabajo (la
remunerada y la no remunerada,
. esta ultima relacionada con las ta-

. Las mujeres reas domésticas y de cuidado de
seguimaos OCUpandonOS familiares, muy poco reconocida
en mayor medida de las tareas y valorada). Como comentabamos
del hogar y del cuidado en el primer apartado, a pesar de
de personas depeﬂdieﬂteS, haberse evidenciado la crisis de
FoRO[VIERIpIIIP[VRTaNERERINIOETORIN - jidados por la COVID 19, durante
y calidad del tiempo el confinamiento fueron las muje-
que tenemos diSpOnible- res las que siguieron asumiendo la
mayor parte de las tareas relacio-
nadas con el hogar y los cuidados.
Esto tiene consecuencias no solo en el menor tiempo disponible para
buscar empleo o mejora laboral, sino también a la hora de acceder en
mayor medida a jornadas parciales por motivos de conciliacion (mas
precarizadas y peor remuneradas) y en nuestro propio bienestar, ya
que la sobrecarga de trabajo derivada de las dificultades de concilia-
cion y de la menor valoracion de esos trabajos del hogar y de cuida-
dos impacta sobre nuestra salud fisica, psicoldgica y social, generando
estrés, cansancio, fatiga, dolores de cabeza, tension muscular, menor
tiempo de ocio, menor tiempo para las relaciones sociales, etc. Por eso
es fundamental no sélo que seamos conscientes de estas desigual-
dades y de la necesidad de repensar nuestros usos del tiempo, sino
que es necesario también disponer de recursos publicos de conci-
liacion y fomentar la corresponsabilidad (repartir la responsabili-
dad de las tareas).
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El desempleo y la precariedad laboral conllevan ademas un
impacto en la vida de las personas, ya que supone pérdida econémi-
ca g ruptura de habitos, ademas de consecuencias para nuestra salud
psicosocial (de las que hablaremos mas adelante). Por eso es funda-
mental que, a la hora de enfrentarnos a la tarea de buscar empleo,
lo intentemos hacer de manera planificada para evitar en lo posible
la carga de frustracion, desmotivacion y ansiedad que muchas veces
supone el proceso. La percepcion del tiempo es subjetiva y a veces
asociamos desempleo con tener mucho tiempo disponible, por lo que
es facil caer en postergar tareas, dispersarse por no tener espacios de
tiempo estructurados y convertirse en “recaderas’. Y nada mas lejos
de la realidad: la busqueda de empleo requiere tiempo de analisis,
tiempo de busqueda, dedicacidon y esfuerzo. Y, si queremos evitar
el desgaste que en ocasiones supone, es conveniente organizar ese
tiempo. Mas importante que la cantidad de tiempo que empleemos
en la busqueda de empleo es la calidad del mismo: podemos estar
horas “muertas” buscando empleo si no utilizamos la técnica ade-
cuada, con el consiguiente desgaste que supone. A continuacion te
proponemos algunas orientaciones que te pueden ayudar efectiva-
mente a esta labor:

u Plantéate qué tiempo quieres y puedes dedicarle a la bus-
queda de empleo. Para ello puedes organizarte una agenda
diaria o semanal, y delimitar un inter-
valo aproximado de tiempo que le vas a
dedicar, intentando respetarlo en la
medida de lo posible.

u Anota en un calendario
las fechas mas impor-
tantes y escribe las ta-
reas del dia.

u Lleva a cabo un se-
guimiento de las
ofertas de empleo
que envias (fecha,
oferta, empresa,
medio por el que te
has inscrito, segui-
miento).
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Iniciando la busqueda de empleo

Identifica si hay algun ladrén de tiempo que te esté dificul-
tando la busqueda (postergacion, dificultades a la hora de de-
cir “no”, dificultades para delegar otras tareas, dificultades a la
hora de priorizar tareas, interrupciones, etc). Un ejercicio que
puede resultar muy util es la matriz de tiempo de Eisenhower,
que tiene 2 ejes: urgencia e importancia.

IMPORTANTE

URGENTE NO URGENTE

NO IMPORTANTE

u Diversifica los recursos de empleo que utilizas (evita utilizar
a diario los mismos recursos). Por ejemplo un dia dedicalo a
enviar autocandidaturas a empresas o entidades de tu interés,
otro dia a webs de empleo, otro a redes sociales, etc en funcién
de la estrategia previa que hayas planteado.

| Realiza seguimientos periédicos (semanales o quincenales)
para analizar como va la busqueda y si hay algun aspecto a
mejorar: nuevos recursos de empleo que hayas descubierto y
eficacia de los mismos (por ejemplo, si has encontrado ofertas
y/o informacion de tu interés), si te han llamado de alguna
oferta de empleo para citarte a una entrevista de trabajo o de
alguna formacion, si ves ofertas de tu interés o es conveniente
utilizar otras vias, si tienes actualizado tu perfil profesional en
las diferentes redes que estas utilizando... etc.
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Iniciando la busqueda de empleo

u Mantente actualizada sobre el mercado laboral y los recur-
sos Y planes de fomento del empleo. Para ello te puede ser
util consultar blogs de orientacion laboral.

u No olvides dejar un tiempo para el ocio y para ti misma y tu
autocuidado, del que hablaremos en el apartado
ly autocuidados’} Es fundamental para protegernos del estrés

derivado de las situaciones de desempleo y/o de precariedad
laboral y para contribuir a nuestro bienestar.
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En la actualidad, las TIC (Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién) juegan un papel fundamental en nuestra vida, a la
hora de buscar informacion de interés, realizar gestiones, comunicar-
nos, etc. Estamos en pleno proceso de digitalizacion social y laboral,
y eéste es probablemente uno de los mayores retos que enfrenta el
mercado de trabajo y la sociedad en general como ha quedado pa-
tente tras la crisis por COVID-19.

Es por ello que la busqueda de empleo ha experimentado
un gran cambio desde que Internet se ha convertido en una herra-
mienta habitual. Ya no solo se ha digitalizado el proceso de busqueda
(donde las nuevas tecnologias se han convertido en una plataforma
que puede multiplicar amplia-
mente nuestras posibilidades de
llegar a mas gente, a mas empre-
sas y a mas ofertas), sino también
los procesos de seleccidon y los
puestos de trabajo.

Estamos en pleno proceso de
digitalizacion social y laboral,
y éste es probablemente
uno de los mayores retos
que enfrenta el mercado

Las redes sociales y los de trabajo y la sociedad.

portales digitales se han conver- en genera L

tido en una herramienta funda-
mental para la busqueda de trabajo. Muchas empresas las utilizan
en sus actividades diarias, tanto para seleccionar personal como para
captar clientes o estar al corriente de las novedades de la competen-
cia. Encontrar nichos de empleo y ser capaz de aprovechar la oportu-
nidad son habilidades que pueden cambiar la suerte de una persona
en busqueda activa de empleo.

Por otra parte, el teletrabajo se ha implantado de tal manera
en las empresas que se ha hecho urgente elaborar una ley para regu-
larlo. Es por ello, que cada vez son mas necesarias las competencias
digitales para entrar y mantenerse en el mercado laboral.

A pesar de este gran cambio y forma de conseguir empleo, si-
gue habiendo muchas personas desempleadas que todavia no tienen
acceso o no saben utilizar las (TIC) y, por este motivo, ven mermadas
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TICS Y EMPLEO. Identidad digital y busqueda de empleo a través de las TICS

sus posibilidades a la hora de encontrar empleo. La crisis sanitaria
también ha puesto de relieve este aspecto: las personas que no tienen
dispositivos para acceder a internet en sus hogares no han podido
hacer uso de los recursos que solian utilizar (por encontrarse cerra-
dos o restringidos en la atencién presencial), por lo que la brecha
digital ha aumentado exponencialmente durante el confinamiento.
Muchas personas que participaban en programas sociolaborales para
encontrar trabajo, han podido usar
solo el teléfono movil para man-
tener el contacto. La dificultad de
acceso a las TIC no solo afecta a la
busqueda de empleo, también a la
hora de hacer gestiones telemati-
cas (solicitud de demanda de em-
pleo, sellar el paro, solicitudes de
subsidios, tramitar ayudas...). Por
eso es necesario tener competen-
cias y recursos para acceder a to-
dos estos servicios, que si ya antes
de la crisis sanitaria estaban en proceso de digitalizacion, durante el
confinamiento ha sido a través de las TIC la Unica forma de acceder a
ellos. Por otro lado, las medidas de distanciamiento social, que siguen
siendo necesarias, siguen priorizando la atencion telematica.

La crisis sanitaria tambien
ha puesto de relieve
este aspecto: las personas
que no tienen dispositivos

para acceder a internet
en sus hogares
no han podido hacer uso
de los recursos
que solian utilizar

La formacion también se ha visto afectada por este cambio de
paradigma, ya que muchas academias y universidades han pasado al
formato virtual o semipresencial.

En el mundo digital también esta presente la desigualdad de
género en el acceso y el uso de las TIC y en la ocupacién en el sector
tecnologico: lo que se conoce como brechas digitales de género. Asi,
podemos hablar de una primera brecha digital que esta relacionada
con el acceso a las tecnologias y a internet. Esta asimetriase incremen-
ta en lo referente al uso de las TIC: segunda brecha digital. De nuevo
las mujeres utilizamos en menor medida herramientas informaticas,
especialmente las relacionadas con la configuracion de aplicaciones,
la programacion o la instalacion de periféricos. Estas dos brechas se
han visto acentuadas durante la crisis, sobre todo en los hogares mas
vulnerables, complicando el acceso al empleo y el mantenimiento del
mismo en un contexto de teletrabajo. La tercera brecha digital tiene
que ver con la presencia de las mujeres en las ocupaciones tecnologi-
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cas, donde seguimos estando infrarrepresentadas, debido a los roles
y estereotipos tradicionales de género, que perpetlan la segregacion
horizontal en el mercado de trabajo de la que hablabamos al principio
de la guia.

Para fomentar el uso de las TIC y la adquisiciéon de compe-
tencias digitales es necesario, ademas de disponer de un dispositivo
y de acceso a internet, familiarizarse con las distintas herramientas
digitales que existen. Desde los programas tradicionales (de edicién
de textos, hojas de calculo y creacién de presentaciones), a progra-
mas especificos, almacenamiento de informacion en la nube o en otros
dispositivos de memoria (como los discos externos o los USB),uso de
herramientas digitales para la comunicacién virtual (chats, video-
conferencias, etc.), navegacion por internet (gestiones telematicas,
busqueda de ofertas, redes sociales, uso del correo electrénico..),uso
de herramientas digitales de disefio, etc. Es importante practicar con
ellas, perderles el miedo. Existen numerosas guias en internet para
aprender a utilizar desde las redes sociales hasta programas espe-
cificos, asi como cursos de formacién en programas concretos (SAP,
paquetes contables, informatica basica, ofimética, etc.) y programas
formativos relacionados con ocupaciones en el sector de las TIC, un
sector con buenos indices de empleo, tanto formacién reglada (gra-
dos universitarios y ciclos for-
mativos’) como no reglada
(certificados de profesio-
nalidad”). Como se trata
de un sector en el que las
mujeres estamos infra-
rrepresentadas, también
existen programas especi-
ficos dirigidos a fomentar la
formacion y la ocupacion de las-
mujeres en el dmbito de las TIC (como el de Adalab’).

Dentro de las competencias digitales mas im-
portantes esta la de gestionar nuestra identidad di-
gital. EL hecho de que la llegada de internet aumente
las posibilidades de que encontremos empleo tam-
bién puede ser un arma de doble filo. En el momento
en que metemos nuestros datos en redes sociales g
estamos creando lo que se llama |dentidad digital.

I 4

" Hipervinculo
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TICS Y EMPLEO. Identidad digital y busqueda de empleo a través de las TICS

La identidad digital o identidad 2.0, es la informacion que existe so-
bre nosotras en internet, la cual puede ser facilmente consultada
por cualquiera a través por ejemplo de buscadores como Google o
en redes sociales. Aquello que no estamos controlando puede influir
positiva o negativamente en nuestra busqueda de empleo y mas con-
cretamente en los procesos de seleccion a los que pretendemos optar.
Las personas encargadas de Recursos Humanos entran cada vez mas
en nuestras redes para obtener informacion nuestra y si no tenemos
controlada la privacidad (por ejemplo de Facebook o Twitter) y col-
gamos fotos comprometedoras y/o comentarios fuera de lugar, pue-
de hacer que seamos descartadas

Aquello ue no estamos del proceso sin ni siquiera darnos la

controlando puede oportunidad de conocernos.

influir positiva o negativamente

en nuestra bdsqueda Al estar en busqueda de em-
de empleo pleo nos interesara tener una iden-

y md&s concretamente tidad profesional visible: de ahi la

en los procesos de seleccidn importancia de diferenciar entre el

a los que pretendemos optar. [ personal y el uso profesional
que hacemos de nuestro perfil en

redes. Para ello, ademas de gestionar adecuadamente nuestra priva-
cidad en la red, podemos también utilizar nombres diferentes en las
redes sociales que queramos emplear para aspectos mas personales,
asi como un correo electrénico (necesario para registrarse en dichas
redes) para uso personal y otro para uso profesional.

Para aumentar nuestra visibilidad profesional también es con-
veniente participar de manera activa, aportando o compartiendo
contenidos, estando presente en foros y encuentros virtuales, etc.

La gestion de la privacidad es un elemento mas en vigor que
nunca. Aunque posiblemente somos conscientes de los datos y la in-
formacion personal o profesional que compartimos, en la mayoria de
casos no sabemos qué repercusion tendran. En muchos formularios
de registro se solicitan datos personales y hay que considerar que, in-
cluso al darse de baja de esos servicios, los datos y contenidos pueden
ser visibles para otros/asuarios/as, o quedar en manos de la empresa
propietaria (por ejemplo las fotos que hayamos publicado). Es, ya no
recomendable, sino obligatorio leer con atencion las politicas de pri-
vacidad de las herramientas digitales y, en mayor medida, de las que
suponen la creacion de perfiles personales o profesionales completos.
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TICS Y EMPLEO. Identidad digital y busqueda de empleo a través de las TICS

Para completar esta informacion os dejamos un enlace de una guia
que ha publicado la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos: Guia
para la gestion de la privacidad en internet”.

. Hipervinculo
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Para acercarnos a los procesos de seleccion, debemos conocer qué
solicitan las empresas desde el inicio hasta la finalizacion del proce-
so. En la actualidad hay tres valores centrales que estan en el centro
de la seleccion de personas en las empresas: las competencias trans-
versales, la transformacién digital y la seleccién 2.0.

Las competencias transversales (llamadas soft skills) se refieren
a las competencias relacionales de las/los candidatas. Nos movemos
en un entorno laboral volatil, incierto, complejo, ambiguo y diverso,
por lo que los departamentos de seleccién de personal necesitan ase-
gurarse de que las personas que entran en la organizacion son com-
petentes relacionalmente, es decir, capaces de colaborar e interaccio-
nar de forma eficaz y productiva. Por esto se pone especial énfasis en
evaluar competencias como: manejo de la incertidumbre, trabajo en
equipo, adaptacion a diferentes entornos, flexibilidad, capacidad de
aprendizaje, capacidad para adelantarse a las necesidades y acon-
tecimientos de forma auténoma (proactividad), iniciativa, habilidades
de manejo del estrés, capacidad de negociacion y de gestion de si-
tuaciones criticas, capacidad para generar e implementar soluciones
creativas, habilidades sociales (asertividad, escucha activa, empatia,
capacidad de comunicacion... ), etc. Aunque es dificil que alguien re-
una todas las competencias en relacion a una compafiia en un sector,
empresa, puesto y posicion con respecto a un equipo de trabajo de-
terminado, lo que se busca es optimizar la seleccion de un perfil con
estas competencias dentro de la concurrencia, es decir, entre todas las
candidaturas.

Los procesos de seleccion de personal generalmente tienen va-
rias fases:

[ Elaboracion del perfil de la candidata/o: definicion del pues-
to, de las funciones y de las competencias de base, técnicas,
digitales y transversales (tal y como veiamos en el apartado
|‘autodiagndstico de competencias’).

u Captacion de candidaturas a través de la comunicacion y/o
publicacién de ofertas de empleo.
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Preseleccion de candidaturas: revision de los CV y perfiles de
las personas candidatas en base al perfil establecido. Aqui es
donde cobra especial importancia el como hayamos trabajado
nuestra marca personal

Seleccion propiamente dicha: a través de entrevistas perso-
nales, entrevistas grupales, pruebas psicotécnicas, etc. En esta
fase es en la que la empresa evalUa nuestras competencias
para el puesto.

Comunicacion del resultado: acogida e integracion en la em-
presa/entidad.

Otro aspecto fundamental a tener en cuenta en la actualidad son
la digitalizacion y la aplicacién de las TIC a los recursos humanos,
que han transformado el reclutamiento y la seleccién, configurando
una nueva realidad en los procesos:

Procedimientos y herramientas digitales: reclutamiento on-
line a traves de portales de empleo, bases de datos para intro-
ducir perfiles en las webs corporativas, redes sociales, grupos
profesionales, entrevistas digitales, etc.

Big data: la informacion de la que las TIC permiten hacer aco-
pio sobre las personas candidatas en Internet (perfiles, redes
sociales, empresas y paginas de tratamiento de la informa-
cion) pasa a tener gran relevancia a la hora de reclutar y tomar
decisiones en la seleccion.

El afan por conocer mejor a las personas candidatas esta ha-

ciendo desarrollar tecnologias que mejoran los procesos tradicionales
de seleccion. En la actualidad se aplican y estan en proceso de gene-
ralizacion técnicas y procedimientos como los siguientes:

Evaluacion de aptitudes interpersonales: por ejemplo a
través de pruebas psicotécnicas.

Pruebas técnicas que pueden hacerse en grupo o de for-
ma individual, y miden competencias en una ejecucion
real del trabajo a desarrollar en el puesto o posicién. Por



ejemplo: resolucion de casos practicos, pruebas digitales,
preguntas sobre incidentes criticos (ejemplo: “cuéntame
una situacion dificil que hayas vivido en el trabajo y qué

hiciste”, “cuéntame algun problema con el que hayas teni-
do que lidiar en el trabajo y como lo resolviste”, etc).

Entrevistas virtuales (telefénicas o a través de videocon-
ferencia): antes de la crisis sanitaria este tipo de entrevis-
tas estaban ganando terreno, ya que reducen el nimero
de entrevistas presenciales (al realizar una primera criba
telefénica) a la vez que permite incorporar a los procesos
a personas que viven mas alejadas y no podrian partici-
par por motivos economicos y/o de traslados. Tras la crisis
y debido a las medidas de distanciamiento, han ganado
protagonismo en los procesos de seleccion, como veremos
mas adelante en el apartado dedicado a ellas.

En este contexto las mujeres seguimos participando en los
procesos de seleccidn con el freno cultural del sexismo y las des-
igualdades y discriminaciones asociadas, que veiamos en la intro-
duccion de la guia. Por ello acumulamos mayoritariamente las con-
trataciones temporales, las jornadas parciales, las mayores tasas de
desempleo y las menores tasas de promocion laboral, con la corres-
pondiente repercusion en la consecucion de nuestros objetivos profe-
sionales, nuestra salud y, en definitiva, nuestra vida. Los procesos de
seleccion en sus distintas fases (reclutamiento, preseleccidn, seleccion
y seguimiento/acogida), tienen en numerosas ocasiones su correlato
de discriminacién hacia las mujeres en diferentes niveles de concre-
cion y visibilidad, crecientes a medida que se avanza en el proceso
de seleccion, muchas veces como sesgos inconscientes o automaticos
fruto de los estereotipos y mandatos tradicionales:

Fase de reclutamiento: formulacidn sexista y disuasoria de las
ofertas (uso del masculino genérico, imagenes estereotipadas,
inclusion de contenidos discriminatorios como edad, imagen
fisica, etc.), reclutamiento en contextos o entornos en los que
no hay presencia femenina, circuito de la informacion mascu-
linizado sobre vacantes abiertas, etc.



Claves para los procesos de seleccion

Fase de preseleccion: descarte de CV de mujeres por infrava-
loracion de competencias, por carreras profesionales intermi-
tentes, por no ofrecer disponibilidad total, por estar en edad
presumiblemente reproductiva, por canones estéticos relacio-
nados con el modelo de belleza, la edad y el atuendo, etc.

u Fase de seleccion propiamente dicha: a través de determina-
das preguntas relacionadas con nuestra vida personal se si-
gue solicitando de forma directa o indirecta informacién para
tomar decisiones sobre la contratacion que no tienen que ver
con sus competencias profesionales sino con su condicién de
mujer (maternidad, imagen, etc.).

] Fase de valoracién, toma de decisiones y comunicacién de
resultados.

Dentro de las pruebas de seleccion vamos a abordar tres de
ellas, por ser las mas frecuentes: la entrevista personal, las pruebas
psicotécnicas y las dinamicas de grupos.

Es la prueba central en la mayoria de los procesos de selec-
cion. A veces es una Unica entrevista y otras veces son 2 ¢ 3 (con el
Departamento de Recursos Humanos, con la persona responsable del
Departamento en el que va a trabajar y/o con la Direccion).

En primer lugar es importante considerar que tiene diferentes ob-
jetivos, dependiendo de en quién se ponga la atencién:

u Para quien entrevista los objetivos son averiguar si somos la
candidata adecuada para el puesto: evaluar si tenemos las
competencias y la motivacion e interés necesarios para ocu-
parlo y predecir nuestro rendimiento y nuestra aportacion
diferencial.

u Para la candidata los objetivos son conocer las caracteristi-
cas reales del puesto (y si finalmente es de su interés) y de-
mostrar sus competencias y motivacion para ocuparlo, dife-
renciandonos de la concurrencia y causando una impresion
positiva.
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En cuanto a la estructura que suele seguir una entrevista,
conviene considerar que la/el entrevistadora/r, es quien dirige y
lidera la entrevista:

En la charla introductoria generalmente el objetivo es
crear buen clima para facilitar el desarrollo de la entrevista,
ofrecer un breve resumen sobre lo que hace la empresa y el
puesto vacante e informar del proceso de seleccion.

Durante la conversacion sobre el puesto nos pueden pre-
guntar sobre nuestra formacion, experiencia, competen-
cias, logros, motivaciones, intereses, condiciones laborales
deseadas o esperadas, etc. Las preguntas pueden contener
preguntas abiertas y/o cerradas.

En el cierre de la entrevista, normalmente se detalla mas
informacion sobre el puesto y sobre el siguiente paso del
proceso de seleccién, ademas de darnos la oportunidad de
formular preguntas. En la despedida es importante:

Conocer como sigue el proceso de seleccion y como se
contactara con nosotras para comunicarnos el resulta-
do.

Mostrar disposicion para resolver cualquier necesidad
que pueda surgir acerca de nuestra candidatura.

Agradecer la oportunidad y la atencién que nos han
dedicado.

No olvidemos que aunque de este primer contacto no resulte
una contratacion, si hacemos una buena entrevista, es posible que se
nos tenga en cuenta en futuros procesos. También hay que tener en
cuenta que un “no” no es un ‘no” a la persona ni implica necesaria-
mente que nuestra candidatura no haya sido bien valorada, sino que
la empresa ha conseguido una/n candidata/o que se ajustaba mas a
ese puesto concreto.

En la entrevista es importante manejar tanto el lenguaje ver-
bal (lo que decimos) como no verbal (cémo lo decimos): transmi-
tir seguridad, establecer contacto visual, modular el tono de voz y la




postura corporal. Una pregunta que podemos realizarnos es: Si te vie-
ras desde fuera, jte contratarias?

En la entrevista personal se suelen evaluar las competencias
de la persona candidata para el puesto. Una de las férmulas utilizadas
es preguntar a la persona entrevistada por su desempefio en aquellas
situaciones en las que las competencias deseadas se ponen en juego
para resolver una tarea. A estas situaciones se les suele denominar
incidentes criticos. Por eso es conveniente prepararse para afrontar
este tipo de entrevista: elaborar tus respuestas a estas situaciones
te va a ser de gran utilidad para detectarlas, identificarlas, hacerlas
conscientes, visibilizarlas y comunicarlas. Para ello puedes utilizar 2
métodos:

EL método storytelling, que consiste en exponer nuestra ac-
tuacidn en una situacion laboral que resulte clave.

ElL método STAR, que consiste en hacer lo mismo utilizando
como epigrafes la situacion, tarea, accién y resultado. Es decir:
cudl era la situacion, cual era la tarea o la actividad, qué paso y
con que resultados.

Por ejemplo:

Como resolviste un conflicto con alguien de tu equipo.

Como solucionaste un conflicto con un/a cliente/a impor-
tante.

Como una decision tuya impactd en la empresa.
Exito profesional del que mas orgullosa ests.
Historia de un error y qué aprendiste de él.

Como reaccionaste ante una decepcion laboral.
Como tomaste una decision dificil o comprometida.

Un ejemplo de una idea tuya que haya mejorado los proce-
sos o procedimientos de tu organizacion. ; Cémo la desarro-

llaste?, ;como evoluciond la idea”?



Historia en la que hayas detectado un problema y hayas
tomado las acciones oportunas antes de esperar a que al-

guien mas lo hiciera.

Como gestionaste una situacion de crisis.

Un momento profesional dificil, ;como gestionaste el es-
trés?

Estas preguntas tambien te ayudaran a realizar el
héstico de competenciag. Puedes encontrar mas informacién en el
siguiente enlace, sacado del blog “orientacion para el Empleo”.

A la hora de acudir a una entrevista de trabajo es fundamen-
tal que tengas preparadas una serie de cuestiones:

Buscar informacidon sobre la empresa/entidad, el puesto ofertado, etc.

Tener el nombre y teléfono o correo electronico de contacto de
la persona que te va a entrevistar (para que puedas avisarla en
caso de imprevisto).

Llevar tu CV actualizado e interiorizado: preparar un discurso
elaborado sobre tu trayectoria profesional y formativa y sobre
como se relaciona con el puesto ofertado, conocer cuales son
tus competencias y motivaciones, etc.

Preparar posibles preguntas como todas las anteriores o pre-
guntas relacionadas con tus objetivos profesionales, intereses,
competencias, los cambios de trabajo, las funciones, etc.

Acudir puntuales y con el movil en silencio.

Preparar documentacion necesaria que en un momento dado
nos puedan pedir (CV, vida laboral, certificados de formacion,
etc.).

En las entrevistas a veces nos tenemos que enfrentar a pre-
guntas que tocan aspectos personales y/o sociales. Nuestro mer-
cado laboral generalmente prioriza y tiene en su centro el beneficio
econdmico, por encima del bienestar social. Requisitos como “dispo-
nibilidad total” son muy comunes, exigiendo una dedicacion a tiempo
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completo que impide la conciliacién de la vida profesional y la vida
personal y familiar. Nos encontramos ante un mercado de trabajo que
dificulta la conciliacion, muchas veces con jornadas partidas, turnos
rotativos, reuniones en horarios y espacios que suelen terminar ex-
cluyendo las mujeres, etc. Esta estructuracion del mercado perpetua la
desigualdad y la falta de corresponsabilidad, puesto que es un reflejo
del desigual reparto de las responsabilidades del hogar y los cuida-
dos. El resultado es que sobre las mujeres recae la mayor parte de la
temporalidad en la contratacion y de la parcialidad. Nuestra sociedad
patriarcal continua otorgando prioritariamente el espacio publico-la-
boral y las posiciones de poder y estatus econémico a los hombres.
Con su correlato en el mercado laboral, que también es patriarcal y
mantiene atributos, estereotipos y
roles de género.

El sexismo en las entrevistas En los procesos de selec-
de trabajo intersecciona cién nos enfrentamos de forma
=S URVEr Aol ge IS BRI [0alSi8e . individual a un problema social,
exclusores del mercado lo que reduce nuestro margen de

de trabajo maniobra y respuesta, ya que los
problemas sociales requieren res-
puestas sociales, colectivas, legales
y politicas. Por todo ello desde la FMP trabajamos también la sensi-
bilizacion con las empresas, de cara a la implementacion de planes
de igualdad y a disminuir los sesgos de género en los procesos de
seleccion de personal. EL Real Decreto-ley 6,/2019, de 1 de marzo, de
medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportuni-
dades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion estable-
ce una serie de medidas como la obligatoriedad de la implementacion
de planes de igualdad en empresas con mas de 50 trabajadoras/es
(en un periodo de 1 a 3 afios dependiendo del nimero de trabajado-
ras/es en plantilla), que contendran “medidas dirigidas a remover los
obstaculos que impiden o dificultan la igualdad efectiva de mujeres
y hombres... (en cuanto a procesos de seleccion y contratacion, for-
macién, promocion profesional, condiciones de trabajo, retribuciones,
prevencion del acoso sexual y por razén de sexo, etc.)”. El sexismo en
las entrevistas de trabajo intersecciona a su vez con otros parametros
exclusores del mercado de trabajo, como son la discriminacion por
edad, por origen, por diversidad funcional, etc.
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-gJQué preguntas son discriminatorias

en las entrevistas de trabajo?

En las entrevistas de trabajo, instancias a rellenar y pruebas de
todo tipo en los procesos de seleccion las preguntas discriminatorias
son aquellas que vulneran el articulo 14 de la Constitucion Espafiola:
el Derecho a la Igualdad; y también las que vulneran el Derecho a la
Intimidad. Exactamente el texto de la Constitucion dice:

‘Los espanoles son iguales ante la ley,
sin que pueda prevalecer discriminacion alguna
por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion
o cualquier otra condicion personal o social’.

Es posible tomar medidas legales contra el/la reclutador/a por tra-
tarse de una pregunta ilegal, que vulnera el derecho a la intimidad
ante:

Preguntas sobre estado civil, orientacion sexual o situacién fa-
miliar.

Preguntas que pueden llevar una discriminacion de género.
Preguntas sobre la nacionalidad o la raza.

Preguntas sobre edad.

Preguntas sobre creencias religiosas o tendencias politicas.

En el caso de tener diversidad funcional, preguntar por los mo-
tivos de la misma o solicitar informes médicos.

Algunos ejemplos desgraciadamente habituales de estas preguntas
serian:

Todas las que aluden a la maternidad o los planes reproducti-
vos de la candidata:

i Estas casada?
¢ Tienes hijas/0s? ;que edad tienen?

¢ Piensas tener hijas/os?
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Todas las que aluden a la imagen personal o al atributo de la
belleza o rol ornamental de las mujeres:

¢ Tendrias problema en maquillarte todos los dias?

¢ Tienes alguna dificultad para utilizar el uniforme de la
empresa (falda)?

¢ Puedes venir con zapato alto (tacones), todos los dias?

- ;. Qué hacer?

Ante estas preguntas, estamos en un campo de tension que proviene

de:

u La asimetria de poder que tenemos con la empresa, y con res-
pecto a como se procede en el mercado laboral.

u Nuestras propias necesidades: profesionales, econdmicas,
personales..

u Nuestro poder situacional: en este momento y en esta situa-

ciéon concreta, qué posibilidades tengo para autoafirmarme,
negociar e influir en lo que sucede.

Ante este tipo de preguntas te proponemos hacer una valora-
cion de tu situacion, asi como de las diferentes alternativas de actua-
cion que tienes, y decidir conforme tus posibilidades, teniendo toda la
informacion anterior:

1. Podemos optar por no responder a preguntas que no tienen
que ver con el puesto y también por denunciar que hemos
sufrido una practica discriminatoria en la Inspeccion de Traba-
jo. Lo que sucede en este caso, es que hay una dificultad para
demostrar que efectivamente se nos ha hecho esa pregunta,
por el contexto privado de la entrevista en el que suelen darse.
Es mas facil denunciar cuando este tipo de preguntas se da en
un contexto publico y cuando es un grupo de candidatas, que
denuncian lo sucedido.

2. Si optamos por responder, serd mejor tener preparada una
respuesta. Podemos responder por aquello que suponemos
nos estan preguntando (nuestra disponibilidad):
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n Tengo disponibilidad segun me has contado los hora-
rios y turnos del puesto. Tambiéen si puntualmente hu-
biese algun turno imprevisto.

n Siempre he trabajado, y he estado comprometida con
mi trabajo al 1007%.

. Tengo disponibilidad para viajar, segun solicitais en la
oferta.
. La edad nunca ha sido un impedimento para desempe-

Aar mi trabajo.

. El motivo de la discapacidad no supone impedimen-
to para desempefiar las funciones que requiere este
puesto de trabajo.

- Preguntas dificiles: el salario

Una pregunta que suele resultar compleja a la hora de responder
es el salario. Para ello te recomendamos hacer un analisis previo so-
bre:

u Tus requerimientos salariales. ;Cual es el salario a partir del
que harias ese trabajo?

u Lo que te aporta la empresa o el puesto de trabajo.
[ Los intervalos salariales del sector y el puesto en concreto.
Algunas claves, para preparar tu respuesta sobre el salario son:

. Postergar lo mas posible el tema salarial en la entrevis-
ta. Te ayudara, en primer lugar, a saber si el salario es
negociable. A menudo encontramos que las empresas
tienen sus tablas salariales y no hay margen a la nego-
ciacion. En segundo lugar, demorar el tema del salario,
te puede ayudar a hacerte una idea aproximada de lo
que te estan pidiendo, lo que suelen pagar y lo que
quieres percibir.

. Sondear el nivel de responsabilidad del puesto, el nivel
de productividad, para intentar, en tu respuesta, vincu-
lar lo que vas a ganar con lo que vas a hacer.
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. Si la oferta inicial no nos interesa, es posible que sea
interesante continuar en el proceso e intentar negociar.

n En caso de que se nos solicite una cifra, dar un intervalo,
con un minimo que se corresponda con nuestro minimo
de salario aceptable y un maximo con nuestro salario
realista deseado.

Con la crisis sanitaria derivada de la Covid-19, este tipo de entrevis-
tas, junto con la entrevista telefénica, han sido las mas utilizadas en
los procesos de seleccion. Las medidas de distanciamiento social
han transformado puestos de trabajo y se ha potenciado el uso de
las TIC en todos los ambitos, también en los procesos de seleccion.
Ademas, con esta modalidad se reducen costes en cuanto a despla-
zamientos y permite la participacion en los procesos de seleccion de
personas que, por vivir en zonas alejadas o mal comunicadas, no po-
drian asistir a los mismos.

Las entrevistas virtuales suelen tener los mismos contenidos que las
entrevistas presenciales, por lo que su preparacion no difiere de otras
que hayamos hecho y ensayado. Lo que si que tenemos que tener en
cuenta es que hacerla online o teléfonica difiere de la presencial en el
canal de comunicacion y que muestra una parte de nuestro entorno
personal que no mostramos en las entrevistas presenciales.

Hay tres tipos de entrevistas virtuales:

En directo: se concerta un dia y una hora para realizar la en-
trevista a través de alguna plataforma que permita realizar
videoconferencias. En este caso nos pueden pedir el niume-
ro o nombre de usuario (por ejemplo a través de whatsapp) o
mandarnos un correo con un enlace a la reunién (por ejemplo
a través de zoom)

Asincronica: en este caso el/a reclutador/a envia las pregun-
tas a la persona que va a entrevistar, y ésta les enviara las res-
puestas a través de un video. También te puede mandar un
enlace a una plataforma donde te iran haciendo las preguntas
y tu respuesta se quedara grabada. Tiene la ventaja de tener
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mas tiempo de pensar la respuesta y poder elegir el momento
de realizar la entrevista, la desventaja es que no tenemos el
feedback de la persona que nos estd entrevistando.

Telefonica: se realiza a través de una llamada de teléfono, a
veces es mas rapida y comoda, ya que no tenemos que prepa-
rar dispositivos, ni espacio, y sabemos que la imagen personal
aqui no va a ser relevante, pero tenemos que tener en cuenta
que se pierde riqueza en la conversacion al no poder ver a la
otra persona, tenemos que tener en cuenta que el lenguaje no
verbal proporciona gran cantidad de informacion, por lo que
tenemos que ser claras a la hora de hablar y de dar la infor-
macion.

A la hora de preparar una entrevista por videoconferencia deberemos
preparar también el lugar donde vamos a realizar la entrevista, el dis-
positivo que vamos a utilizar (comprobando la conexién y el correcto
funcionamiento del video y/o el micréfono) y la herramienta o plata-
forma digital propuesta por el/la reclutador/a.

A continuacién algunos consejos:

Busca un lugar tranquilo y ordenado. Se recomienda que el
fondo sea neutro (una pared blanca, por ejemplo). La mayo-
ria de las plataformas de videoconferencia permiten elegir un
fondo.

Controla la luz: si es natural mejor. Evita reflejos, sombras y
sobre todo que la imagen no se vea a contraluz. Evita objetos
brillantes que puedan distraer o molestar a la persona que te
ve a traves de la pantalla

Si convives con otras personas, avisa para no ser molestada
y que no haya ruidos durante el desarrollo de la entrevista.
El ruido puede dificultar la comunicacién, te puede distraer y
poner nerviosa y puede dar una mala imagen al reclutador/a.

Pon tus dispositivos a punto, comprueba que tienes conexién a
internet y la bateria cargada, no obstante ten a mano tu carga-
dor y un enchufe por si lo necesitases.

Descargate la herramienta que vas a utilizar, hoy en dia hay
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muchas plataformas para realizar videoconferencias (Skype,
Teams, Hangouts, Jitsi, Zoom, Whatsapp...), aunque su uso es
muy similar, te recomendamos que hagas alguna prueba an-
tes de la entrevista, de esta forma en la entrevista te podras
centrar en las preguntas y no tendras dificultades con los con-
troles.

u Utiliza un nombre de usuaria profesional (normalmente nom-
bre y apellidos).

u Vistete como si fuera presencial.
] Ten a mano tu CV.
u En cuanto a la comunicacion, mira de frente a la cdmara y cui-

da la postura corporal. Habla de forma pausada, ten en cuenta
que puede haber interferencias.

Ten en cuenta que en este tipo de entrevistas estas mostrando también
tus competencias digitales, al obligarte a manejar las herramientas.

Estas pruebas de seleccion se emplean para conocer mas pro-
fundamente las competencias transversales de las personas candi-
datas, especialmente las habilidades sociales. Consisten en plantear
un problema que debe ser resuelto por un grupo que puede tener o
no relacion con el ambito de trabajo. Las dinamicas de grupo se suelen
utilizar para:

u Seleccionar a un numero elevado de trabajadoras/es por un
aumento de la produccion estacional o puntual.

u Cubrir puestos de responsabilidad sobre personas.

u Cubrir puestos donde el trato social tiene un peso importan-
te (comerciales, coordinadores/as de equipo, consultores/as,
etc.).
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Durante el desarrollo de la dinamica la/s personas que reali-
zan la seleccién observaran nuestras competencias respecto a diver-
sos ambitos:

u Habilidades de comunicacion.
u Capacidad de persuasion y negociacion.
u Capacidades de mediacion y liderazgo.

u Flexibilidad.

u Creatividad.

[ Autonomia.

u Toma de decisiones.

u Solucion de problemas.

Si conocemos la naturaleza del puesto, no nos sera muy dificil
conocer cuales van a ser las actitudes que se van a valorar en la dina-
mica. Pero si no conocemos con certeza el perfil que estan buscando,
lo mejor es actuar tal y como lo hacemos en nuestro dia a dia. Este tipo
de pruebas, al contrario que otras, no se pueden llevar preparadas
previamente. Lo que se recomienda es mostrarse tal y como somos,
interactuando con respeto y adoptando siempre una actitud activa.
Por tanto, durante la prueba evitaremos monopolizar y respetare-
mos turnos de actuacion y/o palabra, asi como evitaremos salirnos
del tema propuesto o divagar.

Con los resultados de los psicotécnicos se quiere conocer las
caracteristicas de la persona que opta al puesto y su posible compor-
tamiento futuro en el empleo. De las respuestas de los test se extrae
informacion sobre distintos aspectos: personalidad, competencias,
intereses, capacidades, etc. Aunque por si solos carecen de valor, in-
tegrados en toda la informacién aportada por otras pruebas pueden
desempefiar un papel relevante.

Existen muchos tipos de pruebas y su empleo dependera de
las demandas del puesto:
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[ Los test de inteligencia general
u Los test de personalidad
n Pruebas técnicas

Algunos consejos y normas que podemos seguir para realizar psi-
cotécnicos:

u Contestaremos sinceramente. En estas pruebas se incluye la
denominada “Escala de Sinceridad”, donde se intenta controlar
la veracidad de las respuestas que da la persona en el test

[ No pensaremos demasiado las respuestas. Procuraremos no
ceflirnos a casos concretos, ya que las preguntas estan ela-
boradas para la mayoria de la gente y aplicadas a situaciones

generales.
| Procuraremos definirnos evitando abusar del término medio.
u Procuraremos no dejar cuestiones sin contestar
[ | Nos mostraremos tal como somos

Una vez que ya conocemos las diferentes pruebas que pueden hacer-
nos durante un proceso de seleccion, tenemos que ver qué podemos
hacer para afrontarlas con la tranquilidad-tension 6ptima. Experimen-
tar cierto nivel de activacion ante las pruebas es un fenémeno normal.
Una tension moderada nos ayuda a rendir pero cuando se superan
determinados niveles se originan distorsiones y nuestra competencia
decae. Para manejar y tener bajo control nuestra ansiedad podemos
hacerte una serie de recomendaciones:

[ Preparate para el proceso:

Planifica, prepara, organiza y anticipate a situaciones
que requieran tu actuacion (transporte, espera en la
empresa, etc.).

Responde y elabora tus respuestas a las preguntas de
entrevista.

Practica tus respuestas, en especial a las preguntas “di-
ficiles”, para poder responder con naturalidad.
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Deja todo preparado el dia anterior para evitar impre-
vistos: ropa, carpeta con documentacion, direccion y te-
léfono de la empresa a la que nos dirigimos...

Evita sustancias activadoras que te activen en exceso
(café, té, refrescos de cola, nicotina, etc.).

Averigua el itinerario hasta la empresa, calcula el tra-
yecto.

u Intenta controlar el estrés y los pensamientos negativos,
bien parandolos, bien sustituyéndolos por otros mas realistas
(evitando generalizaciones y expectativas negativas). Aunque
la sala de espera de un proceso de seleccion no es el lugar op-
timo para hacer un ejercicio de relajacion, recuerda que pue-
den ayudarte:

Centrar tu atencidn en tu respiracion haciendo 10 respi-
raciones profundas y lentas.

Llevar un material discreto para leer y distraerte, mien-
tras esperas (revista, libro, etc.).

Revisar las redes sociales de la compafiia y ver las ulti-
mas novedades.

El trabajo de buscar trabajo - Guia para acompafarte en el proceso
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Ante un mercado laboral siempre cambiante, hoy en dia no
basta con estudiar una carrera o una formacion profesional para de-
dicarse a un sector, ya que la tecnologia y las técnicas utilizadas estan
en constante evolucion. También es imprescindible la formacion con-
tinua a lo largo de la vida profesional, bien sea de manera autodi-
dacta, bien realizando cursos de formacion complementaria.

Ademas de aumentar los conocimientos y las competencias
técnicas, la formacion permite mejorar la empleabilidad. Muchas
veces las empresas tienen sus propios planes de formacién para su
plantilla, pero reciclarnos profesionalmente también es una respon-
sabilidad personal, y nos puede permitir no solo aumentar nuestras
posibilidades de encontrar empleo, sino también acceder a una me-
jora profesional.

La formacion también es fundamental si lo que nos plantea-
mos es reorientar nuestra trayectoria profesional, es decir, cambiar
de sector, a través de formacién reglada y/o no reglada (en funcién
del caso, como por ejemplo, a través de certificados de profesionali-
dad), especialmente si incluye practicas en empresas o entidades.

Otra de las ventajas de hacer cursos y estar al dia en nuestro
sector es conocer a otras/os profesionales que pueden ayudarnos
en la busqueda de empleo, permitiendo ampliar nuestra red de con-
tactos.

A la hora de elegir la formacion es imprescindible reflexio-
nar sobre lo que queremos conseguir con la formacién, para evitar
malgastar nuestro tiempo o nuestros recursos en una formacién que
luego no nos permita alcanzar nuestros objetivos o que no satisfaga
nuestros intereses y/o expectativas. Es conveniente que nos hagamos
las siguientes preguntas:

u ¢Cual es mi objetivo profesional? ;Cual es el objetivo que
persigo para realizar la formacion? Puedo decidirme por ha-
cer formacion para mejorar mi empleabilidad, para cambiar de
sector profesional o simplemente por interés personal.
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: Qué requisitos necesito para alcanzar mi objetivo profesio-
nal? Aqui puedo buscar en las ofertas de trabajo que es lo que
piden las empresas de mi sector y cuales son las competencias
mas valoradas.

¢Requiere de algun certificado o diploma oficial? Esta cues-
tion es fundamental, hay profesiones que necesitan de una
titulacion oficial sin la que no podremos acceder a determi-
nados puestos de trabajo. Por lo tanto lo primero que tengo
que hacer es valorar mi situacion y ver el tiempo de formacion
que requiere, no solo de asistencia, sino también de trabajo en
casa y el posible coste de la misma, para plantearme objetivos
realistas y alcanzables.

: Qué formaciones son imprescindibles y cuales son comple-
mentarias? Ademas de titulaciones oficiales también hay for-
maciones que son imprescindibles para determinados puestos
(estudios de postgrado, cursos especializados, idiomas, infor-
matica... ). Sin ellas hay determinados puestos a los que no voy
a poder acceder. Esto también lo puedo ver en las ofertas de
trabajo o en los perfiles profesionales de otras personas que
tienen mi objetivo profesional. Ademas, la formacion comple-
mentaria me va a permitir destacar, aportar un valor diferen-
cial respecto al resto de candidatas y candidatos.

Ademas de todo esto, a la hora de elegir la formacién debo tener en

cuenta:

Los contenidos, la duracion y la realizacion o no de practicas,
para ver si es compatible con mi situacion actual.

Las salidas profesionales reales. Muchas veces hacemos un
curso formativo y no tenemos en cuenta que para que sea util
realmente debe tener una formacion superior detras. También
puede pasar que hagamos un curso pensando que tiene unas
salidas profesionales, pero en realidad tenga otras. Esto nos
puede pasar tanto con formacién oficial como no oficial.

Oficialidad de la titulacion, como hemos visto hay determi-
nados puestos de trabajo que requieren una titulacion oficial,
y para ello el centro que lo imparte debe estar homologado.
Hay centros que imparten formacion, presencial u online, con
el mismo nombre que la oficial pero al no estar homologado,



la titulacion recibida no sirve para acceder a los puestos de
trabajo que requieren la titulacion oficial.

u Por ultimo, tengo que tener en cuenta lo que piden las em-
presas, cuales son las formaciones mas valoradas y cuales
pueden aportar un valor diferencial.

Existe una amplia variedad de oferta formativa: reglada y
no reglada, gratuita y de pago, presencial y/o virtual (o semipre-
sencial), etc. Como siempre, a la hora de elegir una u otra formacion
es necesario, ademas de reflexionar sobre las cuestiones anteriores,
conocer qué tipos de formacién existen y qué centros la imparten.

La formacion reglada es la formacion oficial que depende del
Ministerio de Educacién y de las diferentes Consejerias de Educacion
de las Comunidades Auténomas (Educacién Primaria, ESO, Bachille-
rato, Ciclos formativos, PCPI grados universitarios, masteres oficiales,
etc.). Se puede encontrar mas informacion en la web de Todofp™ y en la
web del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte”. Ademas de estas
titulaciones, encontramos planes de formacion no reglada como el
sistema de formacion para el empleo, dentro del cual se encuen-
tran los certificados de profesionalidad, expedidos por el Ministerio
de Trabajo. Los Certificados de Profesionalidad acreditan un conjunto
de competencias profesionales que capacitan para el desempefio de
una actividad laboral. Si necesitas mas informacion sobre los certifi-
cados de profesionalidad puedes consultar en la web del SEPE". Exis-
te también formacion oficial en cuanto a idiomas (Escuelas Oficiales
de Idiomas). La formacién no reglada puede resultar muy interesan-
te también para complementar nuestro curriculum, aprender nue-
vas competencias y conocimientos y especializarnos en algun cam-
po. Pero tendremos que tener en cuenta que esta formacion no nos
acredita para trabajar en ningun sitio (exceptuando los certificados de
profesionalidad), sino que se trataria de formacion complementaria.
En cualquier caso, si queremos cursar formacion reglada o certificados
de profesionalidad deberemos acudir a centros oficiales.

Segun la modalidad de imparticién la formacion puede ser:
[ Presencial: debemos asistir al centro donde la imparten.

u Online: realizamos el curso a través de una plataforma online.
Dentro de esta modalidad podemos encontrarnos con cursos
en directo, a los que tendremos que acceder a una hora deter-

" Hipervinculo


http://www.todofp.es/inicio.html
http://www.educacionyfp.gob.es/portada.html
http://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/que-es-sistema-formacion-profesional-empleo.html

minada, o de libre acceso, en cuyo caso podremos acceder a la
plataforma siguiendo nuestros horarios.

[ A distancia: recibimos los materiales por correo ordinario
normalmente. Esta modalidad estd siendo sustituida por la
modalidad online.

u Mixta: es una combinacion de la presencial con alguna de las
anteriores, es decir, es obligatoria la asistencia a un numero
determinado de sesiones y el resto del trabajo se realiza onli-
ne o a distancia.

A la hora de elegir la formacidn, las modalidades online o a distancia
nos permiten tener una mayor flexibilidad para poder conciliar con la
vida familiar, personal y laboral. Ademas suponen una oportunidad
para aquellas personas que por diferentes motivos (lugar de residen-
cia, diversidad funcional.. ) no pueden acceder a cursos presenciales.

Ademas hay muchas formaciones gratuitas. Puedes consultar
los diferentes planes de formacion para el empleo en las web men-
cionadas (SEPE y servicios de empleo de tu Comunidad Auténoma),
ya que existen planes de formacion gratuitos para per-
sonas desempleadas y personas trabajadoras. Otras a
plataformas como Coursera” o Miriada X" también ofre-
cen cursos de formacion gratuitos que puedes seguir
de manera virtual, generalmente de formacion com-
plementaria en diferentes campos.

Si tienes dudas acerca de qué formacion
realizar para conseguir tus objetivos profesionales,
te recomendamos que acudas a algun servicio de
orientacion laboral.

" Hipervinculo



https://www.coursera.org/
https://miriadax.net/home




Como hemos visto ya en otros puntos de la guia la desigual-
dad de género en la asuncion de trabajos no remunerados, junto con
las dificultades de conciliacién de la vida familiar, personal y labo-
ral, obstaculiza y excluye a multitud de mujeres del mercado laboral.
Ademas supone sobre esfuerzo y exposicion a riesgos psicosociales a
aquellas mujeres que deben soportar dobles y triples jornadas (tra-
bajo remunerado y no remunerado: tareas del hogar y los cuidados).
Esto se ha visto intensificado durante el confinamiento, con el cierre
de los centros educativos y de otros recursos de apoyo. La conciliacion
no solo hace referencia a la vida familiar y al cuidado de hijos, hijas u
otras personas dependientes sino que debe permitir también tiempo
de ocio y cuidado personal. Los usos del tiempo fuera del entorno
laboral también se distribuyen de manera desigual en funcién del
geénero, siendo una vez mas las mujeres las que cuentan con menos
tiempo de ocio, produciéndose a su vez mayor riesgo de sufrir ansie-
dad o estreés.

Los usos del tiempo fuera del
entorno laboral también Por otra parte los mandatos de
se distribuyen de manera género han asignado el papel de
desiguaten funciondetigeneros KEELELHCEIEIE ST LN EhE
do las que en muchas ocasiones

abandonan o aparcan su carrera profesionalpara asumir el cuida-
do de sus hijas e hijos y de otros familiares dependientes. Aunque
las mujeres, se mantienen cada vez mas activas durante la crianza de
los/as menores también son las que piden con mas frecuencia exce-
dencias o reducciones de jornada para facilitar la conciliacion (Fuen-
te: Informe Mujeres y Hombres en Espafia del Instituto de la Mujer
e INE). Tenemos que tener en cuenta que no siempre se piden las
excedencias y reducciones de jornada por motivos de roles de género,
sino que en esta toma de decisiones también tiene que ver la brecha
salarial. El hecho de que los hombres perciban salarios mas altos y
tengan puestos de trabajo mas estables hace que sean las mujeres las
que dejen de trabajar o disminuyan su jornada para que la economia
familiar se resienta lo menos posible.
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Conciliacién y corresponsabilidad

Estamos por tanto frente a un mercado laboral patriarcal que
penaliza la maternidad de diferentes formas: dificultades de conci-
liacion, brecha salarial, techo de cristal, intermitencia en las carreras
profesionales, dificultad para volver al mismo puesto de trabajo tras
la maternidad, merma en la economia familiar y personal de las mu-
jeres, etc. Las consecuencias para las mujeres son mtiltiples: dobles
y triples jornadas de trabajo, precarizacion de los cuidados, imposibi-
lidad de desarrollar una carrera profesional o carreras profesionales
discontinuas, menores ingresos, menor acceso a prestaciones y a pen-
siones de jubilacién (y menor importe de las mismas), etc. Pero tam-
bien tiene consecuencias a nivel social y econémico, como la pérdida
de talento y de capital humano.

La conciliaciéon y la corresponsabilidad (responsabilidad
compartida y asumida por hombres y mujeres en las tareas del hogar
y los cuidados, con justicia y de manera equitativa de manera que
tengan las mismas oportunidades, derechos y obligaciones) son de-
rechos de la ciudadania y condiciones necesarias para garantizar
la igualdad de oportunidades y la participacion equilibrada entre
mujeres y hombres en la vida familiar y en el mercado de traba-
jo, haciendo compatibles las necesidades laborales/profesionales
(acceso, permanencia y promocion
en el empleo), personales (de-
sarrollo personal, disfrute de su
tiempo y de su ocio) y familiares
(atencion y cuidado de hijas/os y

La conciliacion es una tarea
que nos compete a todas

y todos como sociedad,
otras/os familiares). La COVID 19 | SRl ciudadanas y ciudadanos
de pleno derecho.

ha puesto de relevancia la impor-
tancia de los recursos de concilia-
cion y la necesidad de medidas eficaces que permitan el cuidado de
las personas mas vulnerables sin el riesgo de perder un puesto de
trabajo. Las medidas de conciliacion durante el confinamiento han sido
muy deficientes, sobre todo en aquellos hogares en los que una sola
persona adulta estaba a cargo de menores, mayores o dependientes
(hogares encabezados fundamentalmente por mujeres). La concilia-
cion es una tarea que nos compete a todas y todos como sociedad,
como ciudadanas y ciudadanos de pleno derecho, y es necesario im-
pulsarla desde la coeducacion y la sensibilizacion en igualdad:
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Administraciones Publicas: estableciendo politicas de igual-
dad y en materia laboral que faciliten la conciliacion y pro-
muevan la corresponsabilidad y promoviendo recursos publi-
cos suficientes para que mujeres y hombres puedan participar
en el mercado laboral sin desatender a los miembros mas vul-
nerables de la familia (guarderifas, centros de dias, actividades
extraescolares, centros ocupacionales...)

Empresas:estableciendo politicas y planes de igualdad que
favorezcan la conciliacion, y el acceso a puestos de trabajo es-
tables y de responsabilidad en igualdad de condiciones.

Sindicatos: impulsando y negociando las medidas necesarias
en cada momento para que el acceso al mercado laboral sea
igualitario para mujeres y hombres.

Trabajadoras y trabajadores: ejercitando el derecho a la con-
ciliacion de manera corresponsable.

La falta de corresponsabilidad y de medidas y recursos efica-

ces para la conciliacién tienen un impacto directo no sélo en laspo-
sibilidades de acceso al empleo, mantenimiento del mismo y pro-
mocion profesional, sino tambiénen los diferentes y desiguales usos
del tiempo (provocando sobrecarga de trabajo en las mujeres y con-
secuencias negativas para su salud), pérdida de talento y menoscabo
en la atencion a nifias, nifios, mayores y personas dependientes.

Promover la corresponsabilidad y la conciliacion de la vida

personal, familiar y laboral es una cuestion de justicia social. Ade-
mas tiene otros muchos beneficios:

Favorece la captacion y retencion de talento
Incrementa la eficiencia y productividad
Mejora el clima laboral

Mejora el bienestar personal: satisfaccion, autoestima, salud
(reduce estrés y sobrecarga), uso y disfrute del tiempo libre

Mejora convivencia, refuerza lazos afectivos
Mejora los cuidados

Aumenta la motivacion

Favorece las relaciones interpersonales



En marzo del 2019 se aprobd el Real Decreto-ley 6/2019 de
medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de opor-
tunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion,
en el que se establece la obligatoriedad de implementar, de manera
progresiva, planes de igualdad en las empresasque cuenten con una
plantilla a partir de 50 trabajadoras/es. Establece que los planes de
igualdad deberan contener un conjunto de medidas evaluables di-
rigidas a remover los obstaculos que dificultan la igualdad efectiva
de mujeres y hombres, partiendo de un diagnostico que incluya las
siguientes materias:

u Seleccion y contratacion

u Clasificacion profesional

u Formacién

u Promocién profesional

u Condiciones de trabajo

u Ejercicio corresponsable de los derechos de la vida personal,

familiar y laboral

L Infrarrepresentacion femenina
u Retribuciones
u Prevencion del acoso sexual y por razon de sexo

ELRD 6/2019 remarca el derecho de los/as trabajadores/as
a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboralyel derecho
a solicitar adaptaciones de duracion y distribucion de la jornada de
trabajo (en ordenacion del tiempo y forma de prestacién, incluido el
trabajo a distancia) para hacer efectivo su derecho a la conciliacion.
Ademas incluye:

u La equiparacion progresiva de los permisos de maternidad y
paternidad
u La igualdad de remuneracion por la prestacion de un trabajo

de igual valor



u La obligacion de contar con un registro salarial de la planti-
Wa, con datos desagregados por sexo, grupo profesional, cate-
goria y puesto de trabajo (incluidos complementos salariales
y percepciones extrasalariales) y el derecho de los/as traba-
jadores/as a acceder al mismo.

u Una regulacion de los permisos retribuidos y la adaptacion
de la normativa de la Seguridad Social

L La recuperacion de la financiacion de las cuotas del convenio
especial de cuidadoras/es no profesionales de personas en
situacion de dependencia.

Otras medidas que contempla el RD y que también vienen recogidas
en el Estatuto de los Trabajadores son:

- * Proteccion por riesgo durante el embarazo

Esta medida esta destinada a proteger a la trabajadora y al
feto. Cuando se detecta que existe riesgo por el puesto de trabajo que
desempenfia la trabajadora, la empresa debe asignarle un cambio de
puesto que evite dicho riesgo. En caso de no poder hacerlo de manera
justificada se suspendera el contrato de trabajo y la trabajadora ten-
dra derecho a cobrar una prestacion economica correspondiente al
100% de su base reguladora.

Esta medida entra en vigor a partir de que un médico (de la
Seguridad Social o de la Mutua) emite un certificado que declara el
riesgo de que la mujer embarazada continue trabajando. El riesgo tie-
ne que estar directamente relacionado con el puesto de trabajo, de
otra forma estariamos hablando de una incapacidad temporal.

- * Permiso por nacimiento o cuidado del menor.

El permiso de maternidad o paternidad pasa a llamarse per-
miso por nacimiento o cuidado del menor. Se trata de un permiso re-
tribuido a cargo de la Seguridad Social. Estd previsto que a partir de
enero de 2021 este permiso sea igual para ambas/os progenitoras/es.
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La madre bioldgica dispone de 16 semanas ininterrum-

pidas, de las cuales 6 son de reposo obligatorio tras el
parto. Tiene la posibilidad de disfrutar de hasta 4 se-
manas anteriores al parto, y de ceder hasta 2 sema-
nas al otro/a progenitor/a, hasta el 31 de diciembre de
2020, después ambas/os progenitores/as disfrutaran
de permisos iguales e intransferibles.

El otro progenitor/a dispondra hasta el 31 de diciem-
bre de 2020 de 12 semanas, 4 de las cuales tendra que
disfrutar obligatoriamente tras el parto. El resto del
permiso podra disfrutarlo dentro de los 12 meses pos-
teriores al nacimiento.

A partir del 1 de enero de 2021, ambas/os progenito-
res/as tendran el mismo tiempo de permiso por naci-
miento o por acogimiento o adopcidn, siendo de disfru-
te obligatorio las 6 primeras semanas tras el parto.

En caso de adopcion o acogimiento también se amplian
los permisos, cada progenitora/or dispondra de 6 se-
manas de disfrute obligatorio tras la resolucion judicial
y 10 semanas de disfrute voluntario que se repartiran
en periodos semanales de forma acumulada o inte-
rrumpida.

En caso de nacimiento, acogimiento o adopcion multi-
ples se amplia el permiso en dos semanas a partir del
segundo/a hijo/a.

La ley contempla también la ampliacion del permiso en
2 semanas en caso de discapacidad en el nacimiento,
acogimiento o adopcion.

En caso de fallecimiento del hijo/a, el permiso no se
vera reducido salvo que transcurridas las 6 semanas
la/el progenitora/r solicite volver a su puesto de tra-
bajo.
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Conciliacién y corresponsabilidad

Estas medidas facilitan sin duda la conciliacion y corresponsa-
bilidad, ademas de dejar de penalizar a las mujeres por acogerse a un
mayor permiso de maternidad y de ampliar el periodo de permanen-
cia de las/os menores en el hogar, facilitando que su cuidado sea por
parte de sus progenitores.

No obstante, esta ley esta pensada para familias de 2 pro-
genitores/as, excluyendo a las familias formadas por una/un sola/o
progenitora/r (familias monoparentales/monomarentales) del dis-
frute de los cuidados maternos/
paternos hasta las 26 semanas
Esta tipologia familiar esta forma-
da mayoritariamente por mujeres
que, por decision propia o no, tie-
nen solas a sus hijas/os y Unica-
mente disponen del permiso de 16 semanas anterior a la ley. Ade-
mas si lo que se pretende es dar mayor proteccion a las/os menores
ampliando el tiempo de permanencia en el hogar, esta ley no solo
discrimina a sus progenitoras/es, sino también a las/os menores, que
permanecen menos tiempo con sus madres/padres que los proce-
dentes de familias biparentales.

- = Permiso por cuidado del/la lactante

El permiso para “la lactancia del menor” pasa a llamarse “para
el cuidado del lactante”.

Estas medidas facilitan

sin duda la conciliacion
y corresponsabilidad

El permiso para el cuidado del bebé lac-
tante corre a cargo de la empresa. Puede durar
hasta que cumpla 9 meses(tanto si la lac-
tancia es natural como artificial) y consiste
en poder disponer de una hora al dia para
el cuidado del/a bebé y, como novedad
tras el Decreto ley 6/2019, lo pueden
solicitar ambas/os progenitoras/es.

Hay 3 posibilidades a la hora de dis-
frutarlo:
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Conciliacién y corresponsabilidad

" Ausentarse una hora.
" Dividir la hora en dos fracciones de media hora.
. Acumular las horas de este permiso y solicitar jornadas

completas (15 dias).

Este permiso lo pueden solicitar a sus empresas ambos/as
progenitores/as. Se trata de un permiso retribuido, por lo que el sa-
lario base no se vera afectado aunque se trabaje una hora menos (en
el caso de pluses relacionados con la productividad o la asistencia al
puesto de trabajo la empresa puede descontarlos de manera propor-
cional).

En caso de que ambos/as progenitores/as soliciten el permi-
so, se amplia el periodo hasta los 12 meses, pero con la consecuente
reduccion de salario en el periodo que va desde los 9 a los 12 meses.

En el caso de partos, adopciones o acogimientos multiples el
permiso se incrementa proporcionalmente al numero de hijos/as. Por
ejemplo en caso de 2 hijos/as, se tiene derecho a 2 horas. En este
caso, si se quiere solicitar el permiso de forma acumulada o de re-
duccioén, habrd que ver lo establecido por el Convenio Colectivo para
saber si se multiplica o no la duracién.

El permiso se tiene que solicitar a la empresa por escrito de
forma que quede constancia, con un preaviso de 15 dias (o el que es-
tablezca el Convenio Colectivo). Se

tiene que indicar el dia en el que Este permiso lo pueden
se empieza y el dia en el que se solicitar a sus empresas
acaba. En el caso de optar por la ambos/as progenitores /as.
lactancia acumulada o la reduc- Se trata de un permiso
cion de jornada, habria que es- retribuido, por lo que
pecificarlo. Este preaviso solo se el salario base no se vera
puede incumplir en caso de fuerza afectado aunque se trabaje
mayor. una hora menos.

En los contratos a tiempo
parcial, no se reduce el permiso de lactancia, es decir, se disfruta como
si el contrato fuera a jornada completa.
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. - Conciliacién y corresponsabilidad

Cabria afiadir que el permiso de 16 semanas para la madre bio-
logica, junto con el permiso por cuidado de la /el lactante, es insuficien-
te para cubrir las indicaciones de la OMS que recomiendan la lactancia
exclusiva hasta los 6 meses. Una vez que se produce la reincorporacion
al mundo laboral, es muy dificil continuar con esta modalidad de ali-
mentacion, si es la deseada. La legislacion se queda insuficiente para
conciliar y cubrir incluso las recomendaciones de organismos oficia-
les, dejando patente que se prioriza la economia frente a los cuidados

- * Permiso por riesgo durante la lactancia:

Sidespués de la baja por maternidad, una trabajadora tiene un
riesgo para su salud o para el/la hijo/adurante la lactancia natural
por el trabajo, se tendra que intentar adaptar el trabajo de forma que
se evite este riesgo o cambiar de puesto a la trabajadora.

En el caso de no poder, la trabajadora podra ser dada de baja
por riesgo durante la lactancia natural y recibir una prestacion de la
Seguridad Social durante ese tiempo, hasta que desaparezca el ries-
go o el/la menor cumpla 9 meses.

- * Nulidad de despido durante el periodo de prueba por
razon de embarazo

Esta medida viene a modificar la legislacion en torno al perio-
do de prueba. Hasta ahora, la persona trabajadora tenia los derechos
y obligaciones correspondientes al puesto de trabajo como si fuera de
la plantilla, excepto los derivados de la resolucion de la relacion la-
boral, es decir, tanto la empresa como la persona trabajadora podian
rescindir el contrato durante dicho periodo sin consecuencia ninguna.
Ahora, la resolucion a instancia empresarial sera nula por razon de
embarazo. La empresa puede rescindir el contrato por motivos obje-
tivos que no tengan que ver con el embarazo de la trabajadora, pero
tendra que acreditar los motivos por los que rescinde el contrato.

Esta medida es muy importante, ya que hasta ahora las em-
presas podian hacer uso del periodo de prueba para prescindir de una
trabajadora por motivos que nada tienen que ver con su desempefio
profesional, y suponia una discriminacion flagrante con respecto a los
hombres.
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Conciliacién y corresponsabilidad

- = Permiso por parto prematuro u hospitalizacion del
neonato

En caso de parto prematuro u hospitalizacion del/ de la bebé
tras el nacimiento, el periodo de permiso podra iniciarse a partir del
alta hospitalaria, excepto las 6 primeras semanas que en el caso de la
madre bioldgica tendran que disfrutar-
se obligatoriamente tras el parto.

Sielingreso dura mas de 7 dias,
el permiso posterior se ampliara en
tantos dias como dure el ingreso hasta
un maximo de 13 semanas adicionales.

Ademas, las/os trabajadoras/
es podran ausentarse del trabajo una
hora al dia y/o reducirse la jornada
otras 2 con la consiguiente reduccién

-de su salario.

* Reduccion de jornada

Esta medida implica reducir la jornada entre 1/8 y la mitad de
la misma, con la consiguiente reduccion del salario.

Existen varios casos en los que se puede solicitar la reduccion:

Por cuidado de menores de 12 afios

Por cuidado de una persona con discapacidad que no
desempefie ninguna actividad retribuida

Por cuidado de familiares en situacion de dependencia
hasta sequndo grado de consanguinidad o afinidad que
no puedan valerse por si mismos.

Por cuidado de hijo/a con enfermedad grave hasta que
el/la hijo/a cumpla 18 afios. En este caso si se cum-
plen ciertos requisitos, se puede solicitar ademas una
prestacion econdémica para cubrir la cantidad que se ha
dejado de percibir por la reduccion de jornada.
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Conciliacién y corresponsabilidad

»= Adaptacion de jornada por cuidado de un/a menor

Este derecho es independiente al anterior, en este caso se trata
de trabajar las mismas horas (por lo tanto no habria reduccion sa-
larial) pero con una distribucién que per-
mita la conciliacion familiar y laboral, por
ejemplo, solicitar una jornada continua,
flexibilizar el horario, trabajo a distancia,
adaptacion del horario laboral, turnos
por la mafiana o por la tarde..

La adaptacion de jornada se
puede solicitar hasta que el hijo
o la hija cumplan 12 afios, y para
ello se debe solicitar por escrito a
la empresa. La empresa tiene el pla-
zo de un mes para aceptar, rechazar o
lanzar otra propuesta. En caso de no
haber acuerdo existe un procedimien-
to legal y urgente regulado por el art.
139 de la Ley Reguladora de la juris-
diccion social.

* Excedencia por cuidado de hijas/os

Los trabajadores/as tienen derecho a solicitar una excedencia
por el cuidado de una/n hija/o menor de 3 afios, ya sea por naci-
miento, acogimiento o adopcion.

Se puede pedir en cualquier momento, hasta que el/la menor
cumple 3 afios, y no tiene una duracion estipulada, es decir puede du-
rar 1dia, 4 meses o hasta que el nifio/a cumpla los 3 afios. Ademas se
puede pedir de forma fraccionada, por ejemplo 3 meses, luego otros
4, etc. Se puede ir prorrogando o reincorporarse y volver a pedirla.

La solicitud se hara por escrito y con un preaviso de 15 dias,
la empresa no se puede negar, y antes de comenzar la excedencia
tendra que liquidar al/la trabajador/a todo lo devengado hasta el
momento, por si esta/e no se volviese a incorporar.
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Conciliacién y corresponsabilidad

Este tipo de excedencia tiene la peculiaridad de que se reser-
va el mismo puesto de trabajo durante el primer afio, y a partir de
esa fecha podra volver a su un puesto de trabajo de su mismo grupo
profesional o categoria equivalente. En caso de familia numerosa o
familia numerosa de categoria especial, la reserva del mismo puesto
de trabajo se amplia hasta los 15 y 18 meses respectivamente.

Si durante este periodo, se tiene otro/ahijo/a, se vuelve a te-
ner derecho a una nueva excedencia hasta que el/la nuevo/a hijo/a
cumple 3 afios.

Durante la excedencia la empresa puede despedir al traba-
jador/a o incluirle en un ERE, pero en caso de que el motivo real sea
haber solicitado una excedencia el despido puede ser declarado nulo.

Mientras dura la excedencia la relacion laboral con la empre-
sa queda suspendida por lo que esta deja de cotizar por el trabaja-
dor/a, pero a efectos de la Seguridad Social se considerara como una
situacion asimilada al alta a efectos de las prestaciones (jubilacion,
incapacidad permanente, muerte y supervivencia, maternidad y pa-
ternidad).

* Excedencia por cuidado de familiares

Las personas trabajadoras tienen derecho a solicitar una exce-
dencia para el cuidado de familiares hasta se-
gundo grado de afinidad o consanguinidad
que no puedan valerse por si
mismos. La excedencia tiene una
duracién maxima de dos afios, y
puede fraccionarse.
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Conciliacién y corresponsabilidad

Durante el primer afio de la excedencia, se tiene derecho a
la reserva del puesto de trabajo, después solo se tiene derecho a un
puesto de trabajo del mismo grupo profesional o categoria equiva-
lente.

Como en el caso anterior, durante la excedencia no hay rela-
cion laboral con la empresa pero se considera una situacion asimilada
al alta a efecto de prestaciones.

= Excedencia voluntaria

Con la excedencia voluntaria no hace falta justificar a la em-
presa los motivos por los que se pide. A diferencia de las anteriores la
empresa no esta obligada a reservar el puesto de trabajo, se necesita
llevar al menos un afio en la empresa y no haber solicitado ninguna
excedencia los cuatro afios anteriores.

» Otros permisos retribuidos relacionados
con la conciliacion familiar

Ademas de los permisos mencionados en los apartados ante-
riores, podemos incluir dentro de esta lista, otros permisos retribuidos
que facilitan la conciliacion familiar.

Se tiene derecho, previo aviso, a 15 dias de permi-
so por matrimonio.

Se pueden solicitar 2 dias
de permiso en caso de acciden-
te, hospitalizacidn, enfermedad

grave o intervencion quirdr-
gica sin hospitalizacion o en
los casos de fallecimiento de
un familiar de hasta segundo
grado de consanguinidad o
afinidad. Si es necesario des-
plazamiento a otra ciudad se
puede pedir hasta 4 dias de
permiso.
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Conciliacién y corresponsabilidad

Tambien recoge el Estatuto de los/as trabajadores que la/el
trabajadora/r podra ausentarse por el tiempo indispensable para la
realizacion de examenes prenatales, técnicas de preparacion al parto
o en el caso de acogimiento o adopcion para la asistencia a sesiones
de informacion preparacion, y para la realizacion de los informes psi-
colégicos y sociales, siempre y cuando ocurran dentro de la jornada
laboral.

Por ultimo, podriamos recoger dentro de este apartado el per-
miso retribuido de 2 dias por traslado del domicilio habitual.
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A continuacién te presentamos algunas caracteristicas basi-
cas sobre contratos laborales, ndminas y fin de contrato. En cualquier
caso, siempre es conveniente que leas y revises con calma toda la do-
cumentacion antes de firmarla, y que consultes el Convenio Colectivo
que te es de aplicacion.

El contrato laboral es un acuerdo que se establece entre un/a
empresario/a y una persona trabajadora por el que se crea una rela-
cion laboral para prestar determinados servicios por cuenta del em-
presario/a y bajo su direccion, a cambio de una retribucion.

Es porello que en el contrato laboral la relacion no es de igual-
dad, sino que es el empresario o empresaria quien tiene mas poder y
quién dirige y organiza la actividad, mientras que la persona contra-
tada pone a disposicion su tiempo y su trabajo. Con el objetivo de
proteger a las y los trabajadores se cuenta con una serie de derechos
regulados en el Estatuto de los Trabajadores.

La firma del contrato se lleva a cabo a través de unos modelos
oficiales, que tienen que ser registrados ante el Servicio Publico de
Empleo Estatal, y conllevan el alta en la Seguridad Social, frecuen-
temente en el Régimen General. Este contrato se rige plenamente por
el Estatuto de los Trabajadores, por el Convenio Colectivo aplicable y
por el resto de normas laborales.

Hay una serie de conceptos que demuestran la “laboralidad”

y son:

| Voluntariedad: obviamente el trabajo tiene que ser voluntario
y no obligado.

[ Retribucién: se trabaja a cambio de un salario (conjunto de

aportaciones econémicas dinerarias y no dinerarias que la em-
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presa abona a sus trabajadoras/es a cambio de los servicios
prestados. El documento que justifica el abono del salario es
la ndmina, de la que hablaremos mas adelante. El salario esta
sujeto a cierta regulacion: existe un Salario Minimo Interpro-
fesional (fijado en 31,66€ brutos diarios /950€ brutos men-
suales/13.300€ brutos anuales en 14 pagas para el afio 2020)
y tablas salariales para cada grupo o categoria profesional en
los diferentes sectores de actividad. Ademas del salario base,
pueden percibirse también complementos salariales (noctur-
nidad, antigliedad, responsabilidad, peligrosidad, etc), horas
extraordinarias (las realizadas por encima de la jornada labo-
ral, sujetas también a regulacién legal), pagas extraordinarias
(en el caso de percibir el salario en 12 pagas), retribuciones en
especie (vales de comida, bonos de descuento, seguro médico,
etc) y percepciones no salariales (que no tributan), de las que
hablaremos en el apartado siguiente.

Personal: el trabajo lo tiene que prestar obligatoriamente el
trabajador o trabajadora, nadie puede trabajar por esa perso-
na.

Trabajo por cuenta ajena: significa que trabaja para el/la em-
presario/a, y es este el que se beneficia del trabajo. Esta ajeni-
dad se puede ver en varios puntos:

n En los resultados del trabajo: el resultado del trabajo es
directamente para el empresario y no para el trabaja-
dor/a que lo produce.

n En el riesgo: si el negocio sale mal las perdidas las tie-
ne que asumir el empresario o empresaria, ya que el
trabajador o trabajadora tiene derecho a recibir su sa-
lario aunque la empresa no tenga beneficios econdmi-
Cos.

n En los medios de produccion, que pertenecen al duefio
o duefia de la empresa. Todos los instrumentos, maqui-
naria, medios técnicos.. son suyos y es quien corre con
los gastos.



n En el mercado, es el empresario/a quien vende el pro-
ducto/servicio. Aunque fisicamente a veces es la perso-
na contratada quien realiza la venta, la hace en nombre
de quién gestiona el negocio, pero que es quien forma-
liza la compraventa con el cliente o clienta.

n En la dependencia: la persona asalariada presta sus
servicios al empresario/a bajo su direccion, dentro de
su ambito de organizacion, siguiendo sus ordenes y
bajo su supervision. Este ultimo tiene la potestad de or-
denar y sancionar al primero.

EL contrato de trabajo puede ser escrito o verbal, siendo es-
tos ultimos utilizados de forma muy residual, puesto que la ley
exige que en la mayoria de los casos sea por escrito. Solo podran ser
verbales dos tipos de contrato: el indefinido y el eventual por circuns-
tancias de la produccién de duracién inferior a cuatro semanas.

Un/a trabajador/a sin contrato escrito cuando sea exigible,
se presumira contratado/a a jornada completa y por tiempo inde-
finido salvo que se pruebe su naturaleza temporal o su caracter
parcial.

- EL CONTRATO DEBE DE TENER UN CONTENIDO MINIMO:

Datos de la empresa y de la trabajadora

La fecha en la que se iniciara la relacién laboral y su duracién, si
es temporal

El tipo de contrato de trabajo que se celebra

La duracion y distribucion de la jornada (dias de la semana y
horario) y la identificacion del centro de trabajo.

El objeto del mismo, esto es: las funciones (categoria profesio-
nal) que va a desempefiar la trabajadora en la empresa




106

El periodo de prueba

La duracion de las vacaciones

La remuneracion, siempre va a aparecer en Bruto

EL convenio colectivo aplicable

Anexos y Clausulas en caso de ser necesarias

El contrato debe ser firmado por ambas partes y presentado en la
Oficina del SEPE correspondiente en el plazo de los diez dias habiles
siguientes a su concertacion. Esta comunicacion podra efectuarse en
papel o por medios telematicos. Ademas la empresa tiene la obliga-
cion de dar de alta a la persona contratada en la Seguridad Social.

Pueden ser contratados/as todas aquellas personas mayores
de 16 afios que no se hayan visto privadas de su capacidad de obrar
por medio de una sentencia judicial. En el caso de menores de 16 afios
y previa autorizacién de sus padres/madres o tutores/as y del orga-
nismo competente, se permite su participacion en espectaculos publi-
cos siempre y cuando su intervencion no suponga un peligro para su
integridad fisica y psicoldgica.

Por su parte, los/as menores de 18 afios no podran trabajar en
horario nocturno (cuando al menos tres horas de la jornada de trabajo
se desarrollen entre las diez de la noche y las seis de la mafiana), rea-
lizar horas extraordinarias ni tampoco prestar servicios en puestos de
trabajo declarados insalubres, penosos o nocivos que puedan afectar
de forma directa o indirecta a su desarrollo.



Los derechos y deberes mas importantes son los que se detallan a
continuacion:

Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

Derechos

A'la ocupacion efectiva durante
la jornada de trabajo.

Deberes

Cumplir las obligaciones con-
cretas del puesto de trabajo

» By conforme a los principios de la
= Ala promocion y formacion en

el trabajo (ascensos, cursos de
formacion y adaptacion... etc.) .

buena fe y diligencia.

Cumplir las medidas de segu-
ridad e higiene que se adop-

= Anoserdiscriminadas/os para ten

acceder a un puesto de trabajo.

) ) - . s Cumplir las drdenes e ins-
= A laintegridad fisica y a la in-

o trucciones del empresario/a
timidad.

en el ejercicio de su funcidn
= A percibir puntualmente la re- directiva.

muneracion pactada. ) ) .
= No realizar el mismo trabajo

para otra empresa que desa-
rrolle la misma actividad.

m Los demas que se establezcan
en el contrato de trabajo.

= Contribuir a mejorar la pro-
ductividad.

= los demas que se establezcan
en el contrato de trabajo.

- ;COMO DEBE SER UN CONTRATO LABORAL?

En principio, los contratos de trabajo pueden celebrarse tanto
por escrito como de forma oral, entendiéndose que habra contrato
de trabajo cuando exista un acuerdo entre trabajador y empresario
por el que se presten unos servicios bajo la direccion y organizacion
de éste a cambio de una retribucion economica.

Sin embargo, los contratos de trabajo que se detallan a con-
tinuacion deberan constar siempre por escrito y en el modelo ofi-
cial:
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. - Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacién
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[ | Los contratos en practicas.
[ Los contratos para la formacion y aprendizaje.
u Los contratos a tiempo parcial, fijo-discontinuo, de relevo y los

contratos de trabajo a domicilio.

u Los contratos para la realizacion de una obra o servicio deter-
minado y los contratos de insercion.

Si este tipo de contratos no se celebran por escrito se entende-
ran celebrados por tiempo indefinido y a jornada completa, salvo que
se acredite que fueron celebrados con caracter temporal o a tiempo
parcial (por horas o media jornada)

La ndmina es un documento de caracter obligatorio que expide
la empresa a cada trabajador/a. Es el recibo del pago de su salario,
pero también el justificante de lo que como cotizante ha pagado a
la Seguridad Social y de las retenciones que se han practicado a
cuenta del Impuesto sobre la Renta de Personas Fisicas (IRPF). Ade-
mas, al ir completada y firmada por la empresa, es un documento que
tiene valor legal en caso de que haya algun problema relacionado
con la misma.

La némina es una factura y, como tal, hay una serie de datos
que deben aparecer y que sirven para identificar a la empresa y a
la persona trabajadora ante el Servicio Publico de Empleo Estatal
(SEPE), la Seguridad social y la Agencia Tributaria.

La estructura de la ndmina consta de:

. Datos identificativos de la empresa
. Datos del trabajador/a

. Periodo de liquidacion

. Percepciones salariales
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Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

n Deducciones

. Base de cotizacion
. Liquido a percibir
m Lugar de emision

n Firma y sello de la empresa y el trabajador

- Encabezado de la ndmina, en el que deberan figurar los siguientes
datos:

EMPRESA

Nombre o razdn social

Domicilio.

CIF de la empresa.

Codigo de Cuenta de Cotizacién (CCC) en la Seguridad Social de
la empresa: numero de la Seguridad Social que recibe la empresa
cuando se inscribe en la Seguridad Social.

TRABAJADOR/A

Nombre y Apellidos

NIF o NIE

Numero de afiliacion a la Seguridad Social.

Categoria o Grupo profesional, que se refiere a la calificaciéon ne-
cesaria para desarrollar el puesto de trabajo en la empresa y a
partir de la cual se asigna el salario.

Grupo de Cotizacion de la Seguridad Social, cada grupo lo de-
termina la Seguridad Social y son los que limitan el minimo y el
maximo de la base de cotizacidn de la trabajadora.
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Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

Fecha de Antigliedad en la empresa

Periodo de liquidacion, aqui se incluye los dias que te van a pagar.

- Devengos de la némina (salario bruto)

Se pueden considerar la parte “positiva”: las retribuciones o
cantidades que suman en la ndmina.

Se dividen en dos grupos: percepciones salariales y percep-
ciones no salariales.

| Las percepciones salariales son aquellas por las que se cotiza
a la Seguridad Social y estan formadas por el Salario Base y
los Complementos Salariales.

Los complementos salariales: otras retribuciones afiadidas y que se
clasifican en:

= Personales: antigliedad, idiomas, conocimientos especiales.

= Especificos del puesto de trabajo: toxicidad, peligrosidad,
nocturnidad, navegacién, turnicidad, responsabilidad, disponi-
bilidad.

= Por calidad o cantidad del trabajo: primas e incentivos, asis-
tencia, horas extraordinarias, comisiones.

= De vencimiento superior al mes: pagas extraordinarias, parti-
cipacion en beneficios, pluses de actividad.

= Retribuciones en especie: uso de una vivienda, cesién o entre-
ga de vehiculo, seguro médico, cheque guarderia o vales de
comida, planes de pensiones, préstamos a un tipo de interés
mas bajo que el que da el mercado.
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u Las percepciones no salariales se destinan a compensar o in-
demnizar a la persona contratada por aquellos gastos o ne-
cesidades que tiene a propdsito del trabajo.Son esos bienes
y servicios que se recibe de la empresa pero que no tributan

como salario. No tienen deduccion de IRPF y, algunas de ellas,
tampoco cotizan a la Seguridad Social.

Se clasifican en:

Indemnizaciones y suplidos: son los gastos que como trabaja-
dor/a has tenido que adelantar para la realizacion de un trabajo:

= Plus de transporte.

= Dietas, que incluyen aquellos gastos de manutencién y
alojamiento. Una parte de los mismos esta exenta de cotiza-
cidn a la Seguridad Social, pero no toda. EL importe maximo
excluido de cotizacion sera el previsto en la Ley y el Regla-
mento del IRPF, esta fijado, si se producen en Espafia, en
26,67€ /dia sin pernocta, y 53,34€ /dia con pernocta. Si se
producen en el extranjero, en 48,08€ sin pernocta, y 91,35€
con pernocta.

= Gastos de locomocidn: son los gastos que realizas cuando
hay desplazamiento de tu centro de trabajo a otro para el
desarrollo de tu actividad. En el caso de uso de transpor-
te publico estara exento de cotizar a la Seguridad Social el
total justificado con la factura, pero en caso de utilizaciéon de
vehiculo propio, solo estara exenta la cuantia que no exceda
de 0,19 € /km. Por, lo tanto cotizara y tributara las cuantias
en exceso de 0,19 € /km.

= Gastos de material.

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social: son las
cantidades que recibes cuando estas en situacion de incapacidad
temporal o desempleo parcial. Estas cuantias ni tributan ni cotizan.

Indemnizaciones por traslados a otro centro de trabajo, suspen-
siones Y despidos. Estas cuantias estan exentas de cotizar a la
seguridad social y de retenciones para el IRPF.




Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

Deducciones de la nédmina

Son las cantidades que se descuentan del total de los deven-
gos anteriormente comentados. Una vez descontadas queda el salario
que llamamos neto (el importe final que cobramos una vez aplicadas
todas las deducciones).

Las principales deducciones que aparecen en una némina son:

Cotizaciones a la Seguridad Social:

= Contingencias comunes, que cubren las contingencias deriva-
das de accidente no laboral, enfermedad comun y maternidad.

= Desempleo: este concepto es el que te garantiza que puedas
acceder a una prestacion contributiva, es decir, al paro, en caso
de que pierdas el trabajo.

= Formacion Profesional: son las aportaciones que hacemos
destinadas a fines formativos y deformacién profesional.

s Horas extraordinarias:
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Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

- Liquido a percibir

Se calcula restando del total devengado la cantidad que hay
que deducir: es el salario neto que se cobra, lo “que nos llevamos al
bolsillo”.

- Bloque de sellos y firmas.

En la parte de debajo de la ndmina tiene que aparecer también
un bloque en el que la empresa (el pagador) incluya su firma y/o
sello, que vendra acompafiado por la fecha de entrega de la ndmina
y un espacio para el llamado ‘recibf’, donde el trabajador/a tiene que
firmar y poner la fecha en la que lo ha recibido (en caso de que la
empresa se quede con una copia). No obstante, el Tribunal Supremo
(TS), en su sentencia 1023 /2016, de 1 de diciembre, resolvié que la
entrega de ndminas y sus justificantes de pago por medios telemati-
cos es considerado un método totalmente valido, con lo que en estos
casos no se procederia a la firma del trabajador/a.

- Pie de némina

En el apartado final de una ndmina aparece la determinacion
de las Bases de Cotizacion a la Seguridad Social y conceptos de re-
caudacion conjunta y aportacion de la empresa.
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Aspectos a tener en cuenta de cara a la contratacion

Ambos conceptos hacen referencia a la finalizacion de un con-
trato, la diferencia entre ambos conceptos estd en que:

L La indemnizacion es la compensacion que la empresa abona
al trabajador/a cuando las relaciones laborales entre ambos
cesan por causas ajenas a la voluntad del empleado/a: por un
despido improcedente o por causas objetivas, por el fin de un
contrato laboral, por expedientes temporales de regulacion de
empleo o debido a la extincién por parte de la persona traba-
jadora porque el empresario/a haya realizado modificaciones
sustanciales del trabajo o incumplimientos.

El importe de la indemnizacion variara en funcion del moti-
vo de la extincién de la relacion laboralEn cualquier caso es
muy importante conocer las causas que la empresa alega para
motivar el despido y asesorarse para realizar el calculo de la
indemnizacion.

u EL finiquito (o documento de liquidacién) es un documento
que acredita que se han liquidado todas las deudas que ha-
bia pendientes entre la empresa y el/la trabajador/a. Debe
entregarse siempre, sea cual sea la razén por la que finali-
za el contrato (baja voluntaria, finalizacién de la obra o ser-
vicios por los que habia sido contratado, despido, etc) y de-
bera ser firmado por ambas partes. En caso de duda con el
importe del finiquito se puede no firmar o poner “no con-
forme” para poder asesorarse adecuadamente, tal y como
explicamos mas adelante. Hay que tener en cuenta que, en
caso de reclamacion, hay unos plazos limitados en el tiempo.

Para calcular el importe de la liquidacion de sueldo deberemos su-
mar los siguientes conceptos:

u Partes Devengadas:

Salarios pendientes de pago.

114 El trabajo de buscar trabajo - Guia para acompafarte en el proceso




Parte proporcional de las pagas extras. Si las pagas estan prorra-
teadas cuentan dentro del salario mensual pendiente de pago.

Vacaciones no disfrutadas. Si se han generado dias de vacacio-
nes y no se han disfrutado antes de la finalizacién del contrato, se
podra cobrarlos (es el Unico caso en el que se puede pedir remu-
neracion por dias de vacaciones no disfrutados).

Horas extraordinarias que se deban.

Primas de Productividad u otros pluses

Cualquier otra cantidad pendiente de pago

Indemnizacion por despido, en caso de que la haya.

u Parte de las deducciones que haya que hacer por motivos
como:

Anticipos concedidos

Incumplimiento del preaviso de la baja voluntaria

Vacaciones disfrutadas de mas

Retenciones fiscales de todas las percepciones (excepto por la
indemnizacion)

Esta cantidad deberd ser abonada en el mismo momento de
la firma, bien a través de talén bancario o bien en efectivo.

No hay un modelo estandar y oficial que todas las empresas
deban cumplir, pero si es necesario dejar claro que ambas partes es-
tan de acuerdo con lo que se dice en el. Por ejemplo, en el documento
puede no aparecer la palabra finiquito si su contenido, junto con las
actuaciones de ambas partes durante el proceso explicita la finalidad
del escrito. Incluso puede no realizarse un escrito siempre y cuando
pueda demostrarse el pago efectuado por la empresa. Aun asi es re-
comendable que, en caso de la finalizacion de un contrato, se realice
el documento por escrito, ya que serd mas facil dejar constancia clara
e inequivoca de los pagos efectuados y de la voluntad del emplea-
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do/a de finalizar su relacion con la empresa. Ademas es aconsejable
consultar el convenio colectivo de aplicacion por si en este se nom-
braran requisitos formales para la cumplimentacion del finiquito.

Se puede solicitar que un representante legal de los traba-
jadores y las trabajadoras esté presente en el momento de firmar el
recibo de finiquito. En caso de no ser posible y tener dudas, se pueden
seguir estas pautas:

Si no se esta de acuerdo, poner “No conforme”

Si no se sabe con seguridad que las cuantias que figu-
ran sean las correctas, poner “Pendiente de comproba-
cion”

Sino se recibe el dinero en ese momento poner “Cuan-
tias no recibidas’

Antes de firmar, poner la fecha en que se firma: es im-
portante para contar los plazos de reclamacion y para
comprobar el preaviso.

De esta forma no se pierde el derecho a percibir el finiquito y
se protege de cara a futuras reclamaciones,hasta encontrar aseso-
ramiento legal que compruebe que todo esta correcto.

Aunque firmar el finiquito no implica la imposibilidad de re-
clamaciones futuras, si que complica el proceso.

Este documento de liquidacion debe entregarlo la empresa
en el mismo momento en que finalice el contrato(nunca antes) y
junto a la liquidacion, ademas, deberan incluirse varios documentos
como:

El certificado de cotizaciones a la Seguridad Social de los ultimos
6 meses

Los recibos de salarios del mes en curso

Una copia de la baja en Seguridad Social para comprobar el dia
de la baja.

Y, de ser necesaria, la carta de despido.
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Los roles y mandatos de género tradicionales y las desigual-
dades y discriminaciones asociadas tienen también un impacto en
la nuestra salud, entendida no solo como ausencia de enfermedad,
sino como el bienestar y equilibrio fisico, psicolégico y social (Or-
ganizacion Mundial de la Salud). La salud se ve afectada, ademads de
por factores bioldgicos y factores relacionados con nuestra historia
personal, familiar y social, por factores sociales (como la desigual-
dad, la pobreza, las normas sociales y culturales, etc). La presion ha-
cia ideales de belleza inalcanzables (que son considerados ademas
como medio para conseguir el éxito social y laboral), la desigualdad
en los usos del tiempo, la falta de corresponsabilidad y de medidas
y recursos de conciliacion, la desvalorizacion de lo tradicionalmente
considerado femenino (con los trabajos del hogar y de cuidados en
cabeza), la educacion tradicional de las mujeres en el ser para otros, el
cuidado de los demas, la necesidad de gustar, el rol de la maternidad
y el cuidado de la familia, en la dependencia de los vinculos afectivos
(relacionados con los mitos del amor romdntico de la entrega absolu-
ta, la pareja como centro de la vida, la media naranja, el amor todo lo
puede, etc.), la presion y critica social cuando nos alejamos de las nor-
mas... etc, también tienen un impacto en nuestra salud, en forma de:

u Insatisfaccion corporal y estigmatizacion de la edad.

u Altas exigencias que dan lugar a frustracién, inseguridad, pér-
dida de autoestima y de autoconfianza, miedo al fracaso, no
sentirse merecedoras de los éxitos, etc.

u Conflictos de rol, renuncias, pérdida de autonomia (o de pro-
yectos vitales propios) y sentimientos de culpa.

n Insatisfaccion vital.

u Estres derivado de las dobles y triples jornadas de trabajo

(dentro y fuera de casa) y de las tareas de cuidados de perso-
nas dependientes.

u Sobrecarga, carga mental, cansancio fisico, fatiga.

[ | Desmotivacion, tristeza, bajo estado de animo, ansiedad
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Autoestima y autocuidados

u Miedo, bloqueo, preocupaciones recurrentes, expectativas ne-
gativas de futuro, etc.

u Menor conciencia de la necesidad de autocuidados, tanto por
la falta de tiempo derivada de la falta de corresponsabilidad
como por la interiorizacion del rol de los cuidados a los demas.

Ademas, tanto el desempleo como la precariedad laboral tie-
nen un fuerte impacto en la salud. El desempleo supone un factor
de riesgo para la salud mental, especialmente para problemas de
ansiedad y de estado de animo, ya que supone un evento estresan-
te, una pérdida, un cambio, una situacién de incertidumbre, ademas
de significar en muchos casos una ruptura de habitos, inestabilidad e
inseguridad econdmica y riesgo de pobreza. El estrés laboral es ac-
tualmente el segundo problema que amenaza la salud en el traba-
jo (solo por detras de las enfermedades musculoesqueléticas), con la
precariedad laboral, la realizacion de tareas bajo presién, las jornadas
de larga duracion y el acoso laboral a la cabeza.

Por eso es fundamental atender también a nuestra salud, ya
que es el pilar de nuestro proyecto de vida, por lo que es y debe-
ria ser prioritaria, pese a que en muchas ocasiones la urgencia de los
problemas cotidianos hace que quede en un segundo plano. Un as-
pecto relacionado con la salud, entendida desde esta perspectiva, es
la autoestima: el “‘conjunto de experiencias subjetivas y de practicas
de vida que cada persona experi-
menta y realiza sobre si misma”
(Marcela Lagarde). La autoestima
es la valoracién que hacemos de
nosotras mismas: como nos senti-
mos con respecto a nuestra forma
de ser, nuestra apariencia, conduc-
ta, habilidades, etc. Supone nuestra dimension afectiva: engloba las
emociones y los deseos que sentimos sobre nuestra propia historia de
vida, nuestra identidad. Un aspecto relacionado es el autoconcepto,
que englobaria la dimension cognitiva: nuestras creencias y pensa-
mientos acerca de nosotras mismas, lo que nos sucede y lo que nos
rodea.

Es fundamental atender
tambien a nuestra salud,

ya que es el pilar de nuestro
proyecto de vida

La autoestima y el autoconcepto se forman en los primeros
afos de vida, a través de la imagen y la valoracion que nos devuelven
las demas personas, y se ven influidos por las vivencias y experiencias
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que vamos acumulando a lo largo de nuestra vida, asi como por los
valores sociales y culturales imperantes en nuestra sociedad. La au-
toestima y el autoconocimiento se manifiestan a nivel externo (en la
manera en la que nos relacionamos con las demas personas, en como
experimentamos y damos significado a lo que nos ocurre) y a nivel
interno (la manera en la que nos sentimos, pensamos y hablamos a
nosotras mismas). De ahi la importancia de mantener una autoesti-
ma saludable, que nos permita proteger nuestra salud del impacto
que las desigualdades, los problemas cotidianos y otras experien-
cias estresantes tienen en nuestra vida.

Para ello, te proponemos algunas orientaciones:

[ Ponernos las “gafas moradas”: tomar conciencia de las des-
igualdades y del impacto que suponen, y asumir un rol acti-
vo para el cambio.

[ Tomar conciencia y reflexionar acerca de nuestra vida: los
mensajes que hemos ido recibiendo, nuestras emociones,
creencias y comportamientos, las dificultades y limitaciones
(externas e internas), nuestros recursos, capacidades y poten-
cialidades, etc.

u Reconocer y dar valor a todas las tareas y actividades que
llevamos a cabo, independientemente de si estan remunera-
das o no remuneradas.

u Reconocer nuestra valia personal, y no confundirla con tener
o no tener trabajo, ni con los problemas a los que nos estemos
enfrentando en un momento dado. Todas las personas tene-
mos una valia que nos hace Unicas, y merecemos respeto y
valoracion.

u Aprender a aceptarnos: con los aspectos que nos gustan y los
gue no nos gustan. Hay aspectos que dependen de nosotras y
otros que no. Podemos decidir si queremos cambiar lo que no
nos gusta (y depende de nosotras) y asumir un papel activo en

ese cambio.

u Aprender a dejarnos cuidar, a pedir ayuda si nos sentimos
desbordadas.

u Evitar las generalizaciones (del tipo “siempre”, “nunca”) y la

tirania de los “deberia” o “no deberia”, porque no son rea-



listas y no nos permiten poner foco en la raiz del problema,
ademas de generar autoexigencia.

Tratar de no compararnos con las demas personas, ya que,
ademas de que cada persona tiene una historia de vida y unas
circunstancias vitales diferentes (por lo que la comparacién no
es realista ni aporta nada), generalmente utilizamos una doble
vara de medir (muchas veces somos nuestras juezas mas criti-
cas).

Tratar de no juzgarnos, sino reflexionar acerca de las causas
por las que nos hemos comportado, sentido o pensado de una
determinada manera. La culpa es una emocion que las muje-
res solemos llevar en la mochila debido a la educacién sexista
que recibimos, y que suele aparecer en el momento en el que
no cumplimos con las exigencias, expectativas y demandas del
exterior o de las que nos autoimponemos nosotras. En vez de
culpa, podemos hablar de asumir o no la responsabilidad de
nuestras vidas.

Ante eventos estresantes o negativos poner distancia y sepa-
rar lo que depende de nosotras y lo que no. Lo que depende
de nosotras podemos decidir asumirlo o cambiarlo, y lo que
no depende de nosotras aceptarlo y protegernos del impacto
negativo que supone.

Tratar de mantener el foco de atencion en el presente: el pa-
sado no lo podemos cambiar, pero si podemos cambiar la for-
ma en la que nos relacionamos con él: tratar de comprender
como desde nuestro pasado hemos llegado hasta el momento
presente. EL futuro supone incertidumbre, por lo que tenemos
que tener en cuenta que, aunque es inevitable pensar en él,
no debe cegarnos en el presente. De ahi la importancia de la
autoestima: pase lo que pase, trataré de afrontarlo de la mejor
manera posible, con mis recursos y mis redes de apoyo.

Expresarnos, compartir, participar (en actividades comunita-
rias, en grupos con intereses comunes, en grupos de apoyo
mutuo, en organizaciones sociales, en espacios de incidencia
politica, etc.). La participacion en la vida social es fundamental,
ya que contribuye a mejorar nuestra autoestima y autocon-
flanza y ademas nos permite fortalecer y crear redes de apoyo



social, reconocernos en otras personas, validarnos, visibilizar-
nos y permitirnos reivindicar nuestros derechos.

Aprender a escuchar, aceptar y tolerar nuestras emociones
(las desagradables y las agradables), canalizarlas de manera
adaptativa para nosotras.

Marcarnos objetivos, proyectos de vida.

Potenciar nuestras relaciones con personas que nos hagan
sentir bien, con las que nos sintamos escuchadas, respetadas,
comprendidas, no juzgadas.

Reconocer y asumir la importancia de dedicarnos un espacio
personal: autocuidados

Actividad fisica: realizar actividad fisica contribuye a
mejorar el estado de animo y reducir la ansiedad. Dar
un paseo, nadar, hacer estiramientos, correr, subir esca-
leras, etc. Adaptado siempre a nuestra condicion fisica.

Tratar de mantener una alimentacién equilibrada. Hay
ciertos alimentos que también contribuyen a mejorar
el estado de animo, especialmente aquellos alimentos
ricos en vitamina C (fresas, pifia, papaya, naranjas, li-
mones, etc.), en acido folico (brécoli, acelgas, espina-
cas.. ), en triptéfano (legumbres, cereales, frutos secos),
en calcio y magnesio (zanahoria, calabaza, almendras,
semillas) y potasio (platanos, cacahuetes, alcachofas... ).
También aquellos ricos en Omega 6 y Omega 3.

Tratar de descansar, tanto fisica, como mentalmente.
La sobrecarga que conlleva la falta de corresponsabi-
lidad y la asuncion casi en exclusiva de los trabajos de
cuidados dificulta enormemente el descanso, gene-
rando cansancio, fatiga y estrés que pueden devenir
en problemas somaticos (dolores de cabeza, tensién
muscular, problemas digestivos, dolores musculares... )
y emocionales (ansiedad, bajo estado de dnimo.. ). Por
eso es fundamental no solo disponer de recursos de
conciliacion y de respiro familiar, sino también poder
delegar, pedir ayuda y compartir los cuidados (que
pasa tambien porque los hombres adopten actitudes



corresponsables). Autocuidarnos y cuidar no deben ser
tareas incompatibles, pero debemos disponer de esos
espacios y tiempos para nosotras, para oxigenarnos y
poder hacer frente a las obligaciones cotidianas.

En la medida de lo posible, establecer un horario de-
terminado para los trabajos del hogar y los cuidados
y para otras obligaciones, dejando siempre tiempo y
espacio para el ocio y las actividades placenteras.

Mantener un equilibrio entre los tiempos de soledad
(que también son necesarios) y los tiempos para las
relaciones sociales (que ya hemos hablado de su im-
portancia).

Aprender a reconocer nuestros derechos asertivos:

A experimentar y expresar nuestras emociones, senti-
mientos y opiniones (respetando las de los/as demas).

A equivocarnos.

A ser tratadas con respeto y dignidad.

A la igualdad de oportunidades y derechos.
A decir no y a poner limites.

A ser escuchadas.

A decidir sobre nuestras necesidades, prioridades y ac-
ciones.

A decidir no cumplir con las necesidades y/o deseos de
las demas personas.

A disfrutar.

A pedir lo que queremos o necesitamos (teniendo en
cuenta que la otra persona tiene derecho a decir si y a
decir no).

A no justificarnos ni poner excusas.

A tomar nuestras propias decisiones, cometer errores y
responsabilizarnos de las consecuencias.



Autoestima y autocuidados

A pedir informacion y ser informadas.

A la privacidad.

A sentirnos a gusto con nosotras mismas.

A reconocer y disfrutar de nuestros logros.

A actuar sin la aprobacion de las demas personas.
A tener nuestras propias necesidades.

A cambiar (de forma de pensar, de forma de actuar... ) o
a no cambiar.

A ser independientes o y estar solas cuando lo necesi-
temos.

A tener derechos, reivindicarlos y defenderlos.

Por ultimo, si experimentas un malestar profundo y crees que
necesitas ayuda para manejarlo, contacta con algun recurso especia-
lizado en la atencidn psicologica a mujeres. A veces necesitamos un
pequefio empujon o un acompafiamiento, y eso forma parte también
de nuestro recursos (pedir ayudar cuando la necesitemos).
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IMPORTANCIA DE LAS TECNICAS v

DE RELAJACION PARA LA BUSQUEDA
DE EMPLEO

La busqueda de empleo es un proceso que conlleva muchas
horas de trabajo (es un trabajo en si misma, como decimos en el ti-
tulo de la guia): definir nuestros objetivos profesionales, trabajar la
marca personal, buscar ofertas de empleo, enviar candidaturas, par-
ticipar en procesos de seleccidn, etc. Si no obtenemos la respuesta
deseada y/o el proceso se alarga en el tiempo, puede generar estrés,
desmotivacion o ansiedad.

El estrés y la ansiedad aparecen ante situaciones en las que
valoramos una amenaza (real o imaginada, fisica o cognitiva, presen-
te o futura), por lo que se trata de reacciones normales ante situa-
ciones como el desempleo, la sobrecarga de tareas y/o la precarie-
dad laboral. Ante este tipo de situaciones cada persona reacciona de
modo diferente y pone en marcha estrategias variadas en funcién de
su estilo de personalidad y de sus recursos de afrontamiento.

Por eso siempre es fundamental dedicar un tiempo y un es-
pacio (por pequefio que sea) a cuidarnos, a relajarnos, a parar, a “re-
setear” la mente y a prepararnos, para que sea un periodo de eficacia
y satisfaccion, tanto en la busqueda activa de empleo como en la pro-
duccion del trabajo.

A lo largo del proceso de busqueda de empleo surgen tam-
bién otras emociones, ademas de la ansiedad, como miedo (por ejem-
plo a las consecuencias de la pérdida y/o falta de ingresos), enfado,
frustracion, desesperanza, tristeza, culpa...etc, que, pese a ser norma-
les ante una situacion no deseada y que nos genera consecuencias

negativas, necesitamos regular y canalizar para que no se conviertan
en un obstaculo ariadido.

Cuando estamos estresadas por sobrecarga de tareas y/o con
ansiedad, a veces nos sentimos bloqueadas, cansadas (fisica y men-
talmente), desmotivadas, con dificultad para mantener las rutinas.
También es frecuente que nuestra calidad del suefio y nuestra ali-
mentacion se vean afectadas (dificultades para dormir, despertares
frecuentes durante la noche, despertarse durante la madrugada y no
poder volver a conciliar el suefio, despertarse cansada, con sensacion



de suefio poco reparador, somnolencia diurna, pocas ganas de comer
o consumo elevado de azucar y otros alimentos poco saludables, etc).

Todo esto influye en nuestro estado de animo, aumenta el
cansancio y el estrés y hace que muchas veces no tengamos ganas
(o tiempo) de hacer actividades que nos gustan y nos ayudan a des-
conectar, o incluso que no podamos llevar a cabo nuestras rutinas
del dia a dia (o las realicemos a costa de un sobresfuerzo fisico y
emocional), produciéndose un circulo vicioso que en ocasiones es
complicado romper. Por eso necesitamos dedicarnos ese tiempo libre
que todas las personas necesitamos para compensar esa bajada de
animo y para descansar. Descansar es vital para cargarse de energia.
EL principal problema es que solo disponemos de una cantidad limi-
tada de ese tiempo al dia y muchas veces lo relegamos a favor de
otras tareas.

Es importante conocer cuales son
nuestras necesidades, nuestras sefiales fisicas
y psicologicas, para poder plantearnos los objetivos
en nuestro tiempo libre, que alivien una mente fatigada,
mejoren el estado de animo, el bienestar
y, en definitiva, nuestra calidad de vida.

Hay muchos ejercicios y actividades que pueden ayudarte a
establecer rutinas para regular la ansiedad y el bajo estado de animo.
En este apartado nos vamos a centrar en algunos ejercicios de res-
piracion y relajacion para aliviar la tensiéon muscular y otras sen-
saciones asociadas a ansiedad (cansancio, baja energia, sensacién de
falta de aire, sensacién de opresién en el pecho, etc). EL objetivo es
ayudarte a gestionar el estrés y la ansiedad de manera que, aunque
sigan estando presentes en tu vida ante determinadas situaciones y
problemas, no supongan un problema afadido y te ayuden a man-
tener la calma en los momentos en los que aumenta la tension. O al
menos, que puedas incorporarlos en tu dia a dia para mejorar tu bien-
estar y tratar de mantener un equilibrio, aumentando tu capacidad de
autorregulacion emocional.



Algunas actividades para incorporar gradualmente en tu
vida son:

- Llevar a cabo actividad fisica adaptada a tu estado de salud.
EL ejercicio fisico es fundamental para mantenernos en forma

(fisica y mental) y estd demostrado que se trata de un poten-
te antidepresivo y ansiolitico. Ayuda a disminuir la sensacion
de cansancio, a recargar energia, a regular emociones desa-
gradables (ansiedad, enfado, tristeza, etc), a desconectar y, en
definitiva, a sentirnos mejor fisica y psicoldgicamente. Puedes
caminar por un espacio exterior (especialmente parques y
otros espacios naturales), nadar, subir escaleras, hacer ejer-
cicios de fuerza y estiramientos (en internet tienes muchos
tutoriales), bailar, montar en bicicleta, practicar yoga, pilates,
etc. EL movimiento contribuye a reducir la ansiedad, especial-
mente aquel que esta concentrado en nuestros pasos, toman-
do contacto con otras realidades ajenas a nuestra mente.

Escuchar musica. Muchas personas encuentran en las notas
musicales su propio ritmo, para hacer disminuir la ansiedad.
No conviene elevar demasiado el volumen, para no generar
tension innecesaria al oido.

EL humor. La risa también nos sirve para destensar. Buscar
momentos que nos permitan olvidar momentos de tensién,
recodar episodios divertidos de nuestra vida, ver una pelicula
o una serie de humor, llevar a cabo alguna actividad divertida
con nuestros seres queridos, jugar, pasar tiempo con nuestras
amistades, familia, animales de compaiiia...
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Mantener buenos habitos de higiene del suefio y de alimen-
tacion, puesto que son dos de los pilares de nuestra salud
fisica y psicolégica. Cuidar el momento en el que nos vamos a
la cama, el ambiente que rodea nuestro suefio y llevar a cabo
unas rutinas. Mantener una dieta equilibrada, reduciendo el




consumo de azucar y de alimentos ultraprocesados, poniendo
atencion en lo que comes, masticando despacio los alimentos
y comiendo a ser posible sentada (es decir, dedicdndote un
tiempo a comer). Te dejamos un enlace a algunos materiales
complementarios: “aprendiendo a conocer y manejar el in-
somnio, Agencia Lain Entralgo”, “Revista de neurologia: suefio
saludable”, “La alimentacidon y el suefio: estrateqias nutricio-
nales para evitar el insomnio; Maria José Gonzalez Corbella”;
“Decalogo de recomendaciones de la Sociedad Espariola del
Suefo”, blog de nutricionistas com o Julio Basulto o Aitor
Sanchez (“Mi dieta cojea”).

- Retomar actividades gratificantes para ti, es decir, actividades

que siempre te han ayudado, que te gustan o que siempre ha-
yas querido hacer. A veces, cuando estamos cansadas y/o es-
tresadas, nos tenemos que forzar un poco a realizarlas, sin que
esto signifique tener cubierto todo el dia de actividades (ya
que esto genera mas estrés). Salir con amistades y seres que-
ridos, leer un libro, conocer otro lugar, hacer alguna actividad
nueva, realizar manualidades, realizar actividad fisica que te
guste (pasear, bailar, nadar, etc, ya que no son incompatibles).

Otros ejercicios que requieren algo mas de practica de ma-
nera regular para obtener los resultados deseados, son la respira-
cion, la meditacion (con sus variedades) y la relajacién muscular
progresiva. Hay que tener paciencia para poder dominarlas y requie-
ren practica. Con el tiempo se puede reconocer la tensién muscular
que produce en nosotras la situacion de estrés y, en el momento de
empezar a sentirlo, emplear estas técnicas de relajacion (o utilizarlas
con cardcter preventivo). Si una técnica no nos sale, practicamos otra,
es decir, que se convierta en una practica util y beneficiosa.

Los cambios de habitos y rutinas son complicados
y requieren un esfuerzo, pero son la mejor inversion
que podemos hacer en nosotras mismas.
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https://portal.guiasalud.es/wp-content/uploads/2019/01/GPC_465_Insomnio_Lain_Entr_paciente.pdf
https://portal.guiasalud.es/wp-content/uploads/2019/01/GPC_465_Insomnio_Lain_Entr_paciente.pdf
https://ses.org.es/docs/rev-neurologia2016.pdf
https://ses.org.es/docs/rev-neurologia2016.pdf
https://www.elsevier.es/es-revista-offarm-4-articulo-la-alimentacion-el-sueno-estrategias-13099400
https://www.elsevier.es/es-revista-offarm-4-articulo-la-alimentacion-el-sueno-estrategias-13099400
http://www.medicosypacientes.com/articulo/la-ses-difunde-un-decalogo-de-recomendaciones-para-mejorar-la-calidad-del-sueno
http://www.medicosypacientes.com/articulo/la-ses-difunde-un-decalogo-de-recomendaciones-para-mejorar-la-calidad-del-sueno
https://juliobasulto.com/blog/
https://www.midietacojea.com/
https://www.midietacojea.com/

A continuacion te proponemos algunos ejercicios de respiracion y
de relajacion que puedes practicar:

- Respiracién. Con la intencion de llevar suficiente oxigeno a

nuestro cerebro, ya que uno de los sintomas de la ansiedad es
la respiracion superficial.

1. Inspirar por la nariz. Expirar por la boca.

2. Respira suave y profundamente varias veces. Nota cémo
se ensancha el abdomen en la inspiracién y como se es-
trecha en la exhalacion.

3. Haz un par de inspiraciones profundas por la nariz, segui-
das de exhalaciones lentas y suaves por la boca.

4. Mediante esta respiracién profunda, se puede llevar la
respiracion a zonas en las que sintamos tension corporal,
con la finalidad de intentar relajarlas.

- ”Respiracion diafragmatica. Busca un lugar tranquilo para

Llevarla a cabo.

1. Coldcate en una posicidn comoda e intenta relajar los
musculos.

2. Situa una mano en el pecho y otra sobre el estémago.

3. Toma aire lentamente por la nariz, llevando el aire hasta la
mano que tienes en el estdmago. La mano del pecho debe
quedar inmovil.

4. Cuando consigas llevar el aire hasta alli, retenlo durante
un par de segundos.

5. Suelta el aire poco a poco por la boca, de manera que sien-
tas como se va hundiendo el estémago y la mano del pe-
cho sigue inmovil.

6. Repite varias veces este ejercicio.
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Meditacion. Dejar la mente en blanco. Este ejercicio es mas
facil de consegquir si lo intentamos mientras estamos haciendo
los ejercicios de respiracion. Los pensamientos surgen muy a
menudo sin darnos cuenta. Con esta técnica no los vamos a
eliminar, pero si puede ayudar a que mantengamos una cierta
distancia con ellos.

1. Escoge uno de los ejercicios de respiracidn propuestos. -Si
quieres puedes encender una vela y mirar a la llama- .

2. Mientras lo estas realizando, concéntrate solo en tu respi-
racion (cdmo tomas aire, cémo lo exhalas).

3. Si viene algun pensamiento, sea positivo o negativo, no
trates de retenerlo ni rechazarlo. Cuenta mentalmente
mientras inhalas (tomas aire lentamente) y exhalas (suel-
tas aire lentamente).

4. Si algun pensamiento cruza tu mente, pon el contador a
cero. Y vuelve a tu respiracién (centra tu mirada a la llama
de la vela).

5. A medida que vayas dominandolo, ve aumentando el nu-
mero de respiraciones con la mente en blanco.

Entrenamiento en relajacion muscular. Es apto para llevarlo
a cabo en un tiempo entre 20 y 30 minutos aproximadamente.

1. Escoge un lugar comodo y tranquilo, donde no te distraiga
nada.

2. Cierra los ojos y respira profundamente.

3. Con cada exhalacidén repite mentalmente “estoy relajada,
cada vez mas tranquila”.

4. Fija tu mente en tu pierna derecha y concéntrate en su ca-
lor. Ves relajandola lentamente a medida que te repites
“mi pierna derecha esta relajada, cada vez mas”.

5. Cuando esa extremidad esté relajada, pasa a la pierna iz-
quierda y repite el ejercicio. Continta después con el abdo-
men, los brazos y el cuello.
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6. Cuando el cuello esté relajado, pasa a la cabeza. Concén-
trate en ella y repite “mi cabeza esta despejada, ligera”. En
este momento todo tu cuerpo deberia estar sumido en un
estado de relajacion.

7. Respira hondo antes de abrir los ojos. Retén una sensacion
de relajacion del cuerpo completo y, antes de levantarte,
estira los musculos y activa los sentidos.

Relajacion Muscular Progresiva. Este ejercicio requiere una
mayor dedicacién de tiempo que los anteriores (minimo 30
minutos).

1. Estirate en un lugar comodo y relajado. Intenta que no
haya interrupciones o molestias.

2. Concéntrate en la respiracion. Inspira profundamente y
exhala lentamente hasta que te sientas algo mas relajada.

3. Concéntrate en tu pie derecho. Visualizalo en tu mente y
ténsalo. Aprieta los dedos y provoca una gran tensién en
tu pie derecho.

4. Cuenta hasta 5 y relaja los musculos del pie, destensan-
dolo.

5. Concéntrate en la relajacion del pie.

6. Haz lo mismo con el pie izquierdo. Cuando lo hayas he-
cho, continda con las piernas, las rodillas, las caderas, el
abdomen, los brazos, las manos, los hombros el cuello y
la cabeza.

7. Cuando llegues a la cabeza atiende especialmente la fren-
te, los labios y la mandibula, que suelen acumular mucha
tension.

En este video puedes escuchar una sesion guiada y en este
articulo puedes obtener mas informacion.



https://www.youtube.com/watch?v=STB1hXQL-5A
https://webs.um.es/palopez/miwiki/lib/exe/fetch.php?media=jacobson.pdf

- Visualizacion. Este ejercicio combina la técnica de relajacién y

la de meditacion.

1. Busca un lugar comodo y donde no te puedan inte-
rrumpir.

2. Apaga la luz e ilumina el espacio con una luz tenue y
agradable para ti.

3. Pon musica relajante a un bajo volumen, suficiente para
que puedas escucharlo.

4. Cierra los ojos y concéntrate en tu respiracion. Siente
como el aire entra por tu nariz y sale por tu boca.

5. Piensa en un cielo azul. Siente la energia que te da el
sol. Focaliza tu atencion en el sentimiento que te pro-
vocan los dias asi.

6. Disfruta de la visidon del cielo durante un rato.

7. Anade a esta vision, el mar. Escucha el sonido de sus
olas.

8. Inunda tu cerebro con esa visidon y concéntrate en los
sentimientos que te provoca.

9. Cada vez estaras mas relajada. Cuando asi lo conside-
res, visualizate a ti misma en ese mismo paisaje, tum-
bada en la hierba o sobre la arena de la playa. Sin nadie
a tu alrededor.

10. Disfruta de la sensacién de relajacidn y paz, de descan-
so, que te inunda.

11. Visualizate a ti misma, levantandote en ese paisaje y
empieza a estirar los musculos del cuerpo. Poco a poco
y sin abrir los ojos.

12. A medida que vayas estirandote, ve tomando con-
ciencia, de nuevo, de la musica que te envuelve y,
cuando estés preparada, abre los ojos de nuevo.
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Importancia de las técnicas de relajacion para la busqueda de empleo

Estos ejercicios que hemos comentado consisten en recomen-
daciones generales para tu salud. No obstante, si te sientes desbor-
dada por la ansiedad y esta interfiriendo en tu vida y en tu salud de
manera significativa, o si experimentas mucho malestar, te recomen-
damos que acudas a algun recurso de apoyo o acompafiamiento psi-
colagico especializado para que te ayude a manejarlo.
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