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Excma. Diputación Provincial  de Jaén. Empleo
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PRESIDENTE DE LA DIPUTACIÓN DE JAÉN
El empleo, a pesar de no ser una competencia propia de las diputaciones provin-

ciales, ha marcado fuer temente en los últimos años nuestra polít ica de actuación, 

porque somos conscientes de que este contexto de dif icultad económica en el que 

aún estamos inmersos ha conver tido la búsqueda de empleo en la principal preocu-

pación de la ciudadanía de este país. 

Desde la Diputación de Jaén, el programa Proempleo ha sido uno de los principales 

ejes estratégicos de la gestión y el trabajo que hemos realizado en la provincia jien-

nense para facil i tar,  en la medida de nuestras posibil idades, el acceso al mercado 

laboral a las personas con especiales dif icultades para ello. Iniciamos este camino 

en el año 2002 y desde entonces, han sido más de 12.000 los hombres y mujeres, 

entre los que os encontráis vosotros, que se han podido benef iciar de este impor tan-

te programa. 

Los principales yacimientos de empleo de esta provincia , como el turismo, la agri-

cultura, el comercio o los servicios de proximidad han centrado el contenido de las 

materias formativas y de las clases prácticas y teóricas de Proempleo 6. Y en esta 

edición, los más de 160 cursos realizados en todos los municipios jiennenses meno-

res de 50.000 habitantes se han agrupado en ámbitos potenciales de empleabilidad: 

comercio y marketing, hosteler ía y turismo, servicios socioculturales y a la comuni-

dad y, por último, agrario. 

Ahora, una vez f inalizada vuestra formación, os enfrentáis a la búsqueda de un em-

pleo. En esta guía de recursos disponéis, al detalle, de cuál es el i t inerario profesio-

nal que debéis seguir para poder acceder al mercado laboral tras vuestro paso por  

el Proempleo, una información detallada y adaptada a cada uno de los ámbitos pro-

fesionales en los que se enmarca la acción formativa en la que habéis tomado par te. 

Se trata de una publicación, que se suma a las otras dos editadas por la Adminis-

tración provincial para ayudaros en este proceso, y con la que, de forma rápida y 

sencilla , podéis saber cuál es el paso adecuado que debéis dar en cada momento. 

Mucha suer te en este camino
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INTRODUCCIÓN
El proyecto Proempleo, en sus distintas fases, nace con el objetivo principal 
de ofrecer a personas demandantes de empleo una opor tunidad de práctica 
profesional acompañada de la formación adecuada. Además de facil i tar la 
integración o reinserción sociolaboral de personas desempleadas a través 
de cursos de formación ocupacional que se complementan con prácticas en 
empresas y el diseño de it inerarios personalizados de inserción laboral ,  el 
Programa Proempleo cumple otros f ines más específ icos:

•	Fomentar iniciativas que desarrollen actividades locales 
generadoras de empleo.

•	Incentivar la formación y facil i tar la práctica en empresas de 
colectivos con dif icultades especiales para encontrar empleo: 
mujeres, jóvenes y personas en r iesgo de exclusión.

•	Promover procesos de concer tación y consenso entre los agentes 
sociales del terr itor io que favorezcan la generación de empleo.

•	Impulsar la elaboración de estudios de necesidades en materia de 
formación ocupacional para adoptar estrategias facil i tadoras de la 
integración sociolaboral .

06 07CONTEXTO DE LA GUÍA 
Proempleo VI se concibe como un proyecto que pretende facil i tar la integración 
laboral de personas desempleadas.

En ese sentido, se han desarrollado tres manuales/guías de consulta práctica:

•	 “Guía de buenas prácticas”. Contiene experiencias exitosas de 
formación-inserción de Proempleo. Ofrece un mapa de nuevos 
yacimientos de empleo comarcalizados especif icando las 
cualif icaciones más demandadas por las empresas localizadas 
en la provincia y un catálogo de potenciales puestos de trabajo.

•	 “Claves de empleabil idad”. Es un manual que recoge las 
conclusiones de los talleres de brainstorming de los “Encuentros 
dinámicos Jaén Proempleo VI”.

• 	 “Guía de recursos para el empleo”. Contiene información sobre 
las familias profesionales, recursos para la búsqueda de empleo, 
sit ios de interés dónde buscar empleo y las instrucciones para 
elaborar un per f i l  profesional.

El presente manual ,  te ser virá de guía y te ofrecerá información sobre todos los 
recursos que tienes en Jaén que te ayudarán a encontrar tu próximo empleo.
Además, te ayudaremos a construir tu per f i l  profesional y saber cuáles son 
todos los pasos que tienes que dar para realizar tu i t inerario profesional.
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HABILIDADES Y 
HERRAMIENTAS PARA 
  EL EMPLEO
Para empezar la búsqueda de empleo 
es muy impor tante tener todas las 
herramientas necesarias para poner-
nos en marcha y lograr el éxito. Se 
trata de identif icar muy bien en qué 
queremos trabajar y si  contamos con 
el conocimiento y la experiencia que 
nos den la posibil idad de hacerlo.

Sobre todo, lo más impor tante es 
saber qué queremos hacer y cómo 
vamos a conseguir lo. 

Para el lo ,  a continuación ,  vamos a 
real izar una ser ie de ejercicios donde 
al  f inal izar tendremos muy claros 
todos estos aspectos y podremos 
pasar al  siguiente nivel  de esta guía 
y mover nuestro curr ículum por to-
das las empresas del  sector o famil ia 
que el i jamos.
	

En primer lugar vamos a 
empezar por el  Autoconcepto
¿Qué es el autoconcepto? Es la imagen 
que tenemos de nosotros mismos.

Según lo que pienses de ti  mismo 

será la visualización que harás de ha-
cia dónde puedes l legar. El autocon-
cepto que tengas sobre ti ,  la actitud 
positiva hacia los retos y la seguri-
dad de poderles hacer frente,  serán 
los que te l leven a conseguirlos.

Para iniciar con la planif icación de tu 
vida es necesario que conozcas las 
bases con las que cuentas para cons-
truir tu propio proyecto. Es fundamen-
tal propiciar una sana aceptación de ti 
mismo y de las circunstancias que te 
rodean y desarrollar cier tas habilida-
des que te ayuden en este proceso.

Es importante que sepas que una auto-
estima baja no siempre está relaciona-
da con la falta de capacidad o conoci-
mientos. Es el resultado de compararte 
con lo que crees que eres y con lo que 
deberías ser. De medirnos en función 
de una imagen irreal que nos formamos 
a partir de las expectativas exageradas 
de otras personas.

Si creemos y somos positivos con 
nuestras propias capacidades, senti-
remos que podemos controlar nuestra 
vida y los problemas que nos surgen.

1. HABILIDADES PERSONALES Y 
PROFESIONALES PARA EL EMPLEO

08 ¡Descrí bete!

	 1º  Tus cualidades positivas a nivel personal y profesional

	 2º  Tus habil idades en el trabajo, ¿qué has aprendido hacer y qué tipo de 	
		  tareas realizas con facil idad?

	 3º  ¿Qué tipo de trabajos te motivan?

	
	 4º  ¿Qué aptitudes y actitudes crees tienes? 

	
	 5º  Puedes conseguir lo:  Confía en ti  mismo 

Ahora, tomaremos una decisión: 
¿Qué empleo o profesión se adapta mejor a nosotros/as?
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Algunas de las preguntas que muchas personas se hacen cuando se encuen-
tran en la búsqueda de empleo son: ¿y ahora qué hago?, ¿por dónde empiezo?, 
¿qué puedo hacer para conseguir lo antes posible un trabajo?.

Como primera recomendación, es necesario que tengas claro que la búsqueda 
de empleo es un trabajo en sí mismo y debes tomár telo como tal .

La búsqueda debe ser activa ya que es una actividad exigente que requiere que 
pongas en juego una serie de habil idades, herramientas de gestión, actitudes, 
competencias y que adquieras unos hábitos y rutinas muy similares a los que 
aplican las personas cuando están trabajando.

Tenemos que marcarnos un plan de acción para conseguir 
nuestro objetivo:  el  empleo.

La búsqueda de empleo depende de ti  mismo, así que  ¡toma la iniciativa! 
Sigue los pasos que te damos a continuación y consigue la entrevista de 
trabajo que estás esperando:

1º
ENCIENDE
TU
CEREBRO

2º
DESCRIBE EL 
TRABAJO QUE 
HAS VISTO

3º
ESTABLECE EL 
OBJETIVO REAL

Imagina el trabajo que 
te gustaría obtener, 

cierra los ojos y mírate 
a ti mismo trabajando 

en ese lugar de tu 
ciudad o pueblo que 

tanto te gustaría.

Analiza si está dentro 
de tus posibilidades 
reales. Por ejemplo: 
“mi trabajo ideal es 

ser piloto”, pero tienes 
problemas de vista y 
no puedes realizarlo. 

Ejemplo: “Encontrar 
un trabajo de 

dependiente en Jaén 
con un sueldo de 
18.000€ al año”.

Cuando lo tengas identificado,
siéntate y toma nota:

El trabajo que debes buscar debe 
estar dentro de los límites de tus 

posibilidades: formación, experiencia, 
interés y/o motivaciones.

   Ahora, te daremos algunos consejos:
• 	 Cuando tengas toda la información y hayas visto que tu objetivo es 

realizable,  deberás estructurar tu CV.

•	 Trabaja tu actitud frente a la búsqueda: Sé persistente, cree en ti mismo.

4º
IDENTIFICA

LOS
RECURSOS 

5º
CONOCE QUÉ 

EMPLEOS 
SON LOS MÁS 
DEMANDADOS 

Y CUÁLES SON 
LAS OPCIONES

6º
IDENTIFICA 
EMPRESAS

Identifica los recursos 
con los que cuentas 
para lograr este 
objetivo: Cuáles son 
tus competencias 
en formación, 
experiencia, etc.

Busca por internet 
cuales son los perfiles 
que generalmente, 
buscan las empresas 
en tu ciudad o qué 
perfiles profesionales 
demandan.
* En esta guía te mostrare-
mos todos los sitios donde 
podrás dejar tu CV y te 
daremos todas las direccio-
nes de los lugares que te 
ayudarán en tu búsqueda.

Encuentra las 
empresas o qué tipo 
de sectores solicitan 
en la mayoría de los 
casos ese tipo de 
cargos, determina 
dónde están ubicadas, 
qué salarios ofrecen, 
compara si están 
dentro de los objetivos 
que te has propuesto.

Apunta aquí dónde vas a ir y los lugares 
a los que vas a llamar:

Apunta aquí los puestos de trabajo más 
demandados y el perfil profesional que 
más se busca:

E l  éx i to está en asumir  que tú e res e l  único responsable de tu v ida ,  s in 
excusas ni  just i f icaciones.  No lo demores más y ponte en la  búsqueda act iva 
de tu próximo empleo.

Nombra las empresas que más 
te gustan y a las que crees que 
puedes acceder.
* Al final de este documento, encontrarás unas 
fichas de seguimiento donde podrás apuntar 
a las empresas con las que te vas a poner en 
contacto, el día y la respuesta que recibirás.

¡Una de esas empresas puede 
ofrecer te tu próximo empleo!
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ELABORAR NUESTRO PERFIL PROFESIONAL 
Hay diversas def iniciones de “per f il  profesional” la que más nos gusta lo def ine 
como: una descripción de las características que se requieren de la persona para 
abarcar y solucionar las necesidades propias de un puesto de trabajo. Se deberá 
componer tanto de los conocimientos, habilidades y actitudes.

¿Cómo construimos nuestro perfil profesional?  Debes recopilar toda la informa-
ción sobre todo lo que te ha apor tado conocimiento para ejercer una profesión. 
Al pasar la página encontrarás un cuadro comparativo donde podrás construir 
tu perf il comparándolo con el de la profesión que has elegido. A continuación te 
describimos los puntos clave del per f il profesional:

1º
FORMACIÓN

4º
HABILIDADES

2º
EXPERIENCIA
LABORAL

5º
TU CARÁCTER

3º
COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Toda la formación que hemos recibido, todos los cursos a los que 
hemos asistido, desde aquellos extra curriculares en la universidad, 

hasta los que nos dieron aquella semana en la empresa que 
trabajamos alguna vez.

Recoge todo lo que sabes hacer como tu manejo con el ordenador, 
los programas que conoces, los idiomas que sabes hablar, qué 

vehículos sabes conducir, etc.

Todos los trabajos que hemos desempeñado. 

Desde aquellos cuando ayudabas a tu familia en verano hasta el 
último puesto de trabajo en el que has estado.

Haz una lista sobre los aspectos de tu personalidad si eres 
ordenado, te gusta relacionarte con los demás, eres tímido, tienes 

una buena capacidad de abstracción, puedes hacer varias tareas a 
la vez, te gusta la informática, los idiomas, etc.

Tareas que desempeñabas en tus puestos de trabajo: 
administración, labores comerciales, transporte de mercancías, 
recogida de fruta, clasificación, cuidado de personas, etc. En un 

mismo puesto de trabajo posiblemente hayas desempeñado varias 
tareas. El conocimiento de la realización de estas tareas y su buen 

desempeño son los que te indican cuáles son tus “competencias 
profesionales” tu saber hacer.

2. HERRAMIENTAS PARA EL EMPLEO    Un paso impor tante:

Una vez tengas toda esta información debes proceder a analizarla. Quizás, debido 
a tu trayectoria, descubras que puedes encajar en varios perf iles profesionales. 

Por ejemplo:  Has estudiado un curso de cocina y tu último trabajo fue en un res-
taurante, pero antes habías sido temporero/a e ibas a la recogida de la aceituna.

Aquí verás que te sabes desenvolver fácilmente en varios per f i les profesionales:

•	  Cocinero/a

•	  Camarero/a

•	  Teleoperador/a

•	  Agricultor/a ecológico

1º
FORMACIÓN

4º
HABILIDADES

2º
EXPERIENCIA LABORAL

5º
TU CARÁCTER

3º
COMPETENCIAS
PROFESIONALES

PERFIL  PROFESIONAL
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COMPARA TU PERFIL 
En este cuadro podrás hacer una comparación de tu per f i l  profesional y el 
per f i l  profesional que te piden para el trabajo que quieres conseguir.  Podrás ver 
qué formación, experiencia y habil idades te faltan para conseguir el  puesto de 
trabajo que deseas.

Tu per fil 

	 1º  Formación

	 2º  E xperiencia laboral

	 3º  Competencias Profesionales

	
	 4º  Habil idades

Per fil  profesional de 

	 1º  Formación

	 2º  E xperiencia laboral

	 3º  Competencias Profesionales

	
	 4º  Habil idades
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EL CURRÍCULUM VITAE
Una vez identif icado tu o tus perf iles profesionales, vamos a proceder a realizar un 
currículum para cada uno de ellos. Los campos que deberás poner siempre son:

•	 Una foto.

• 	 Datos personales:  Nombre y apell idos. Dirección, teléfono y mail .

• 	 Formación  que has recibido. Centro y año.

•	 Experiencia laboral:  Empresa, año y tiempo, puesto desempeñado 
y funciones realizadas.

•	 Habilidades técnicas:  idiomas, informática, carnés de conducir, 
otras habil idades.

A continuación te mostramos algunos ejemplos para inspirar te en la cons-
trucción de tu CV:

Uno de los modelos más extendidos es el  EUROPASS. En esta web podrás en-
contrar y descargar te gratuitamente la plantil la:
https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

Visitando estos enlaces, te podrás descargar otros modelos:
www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-vitae-cv.asp
www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-3.php
blog.infoempleo.com/blog/2013/09/24/10-plantillas-gratuitas-de-curriculums-creativos/

También te mostramos 

otros modelos más originales 
que podrás realizar si tienes algún manejo 

con programas de diseño 
o conoces a alguien que te pueda echar 

una mano:

Además de en estos formatos más tradicionales, puedes presentar tú CV en 
formato vídeo.  Puedes coger una cámara de vídeo o aprovechar las tecnologías 
móviles y pedir le a alguien que te grabe para conseguir tu video curr ículum. 

   Si  te decides por este formato, apunta estos consejos:
• 	 Ten en cuenta el DESTINATARIO: adapta el discurso, el vocabulario         

y aspecto.

•	 SINTETIZA: habla solo de lo importante, con un minuto es suficiente.

•	 Naturalidad y seguridad.

•	 Hazte un guión: Estructura el contenido y el discurso.

•	 Practica: prepáratelo bien.

•	 EVITA: leer el papel o la pantalla, pasarte el tiempo recomendado, ir muy 
rápido o muy lento, usar muletillas, expresiones negativas, balancearte o 
moverte mucho, actitud negativa, que la cámara se mueva.

https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-vitae-cv.asp
http://www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-3.php
http://blog.infoempleo.com/blog/2013/09/24/10-plantillas-gratuitas-de-curriculums-creativos/
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LA CARTA /MAIL DE PRESENTACIÓN
La car ta de presentación  es la mejor forma que tienes de presentar te a una em-
presa  además del curr ículum, pero a diferencia de  éste, en ella puedes apor tar 
un toque mucho más personal en tu candidatura a un puesto de trabajo.

La car ta de presentación acompaña, por norma general ,  al  currículum  y 
en ella se detallan de forma más específ ica las habil idades que tienes, tus 
conocimientos, tu motivación para solicitar el  empleo y las razones que hacen 
que tú seas el candidato ideal para un puesto de trabajo concreto.

A continuación te mostramos unos ejemplos para que te sir van de referencia:

Modelo que acompaña a una ofer ta de trabajo:

FECHA

A la atención de (director/a RRHH) o nombre empresa en su defecto.

Conociendo la activ idad a la que se dedica su empresa y v iendo que responde a 
mis intereses profesionales , me pongo en contacto con usted para hacer le l legar mi 
curr ículum vitae ya que estoy buscando nuevas opor tunidades profesionales.

Soy Licenciado en Derecho por la Universidad Autónoma de Madrid y en Económicas 
por la UNED. Como podrán comprobar en mi curr ículum vitae adjunto, tengo exper iencia 
previa en un  depar tamento legal-contable de una gran empresa ya que he trabajado 
con anter ior idad en var ias empresas del sector de la distr ibución. Entre mis tareas se 
encontraban (en esta par te debes destacar de tu cv aquello que crees que encajar ía 
mejor con la empresa ya sea formación o exper iencia).  Además he realizado un curso 
de especial ización enfocado al comercio internacional y hablo inglés y francés. (Aquí 
también puedes hablar de tus competencias personales como trabajo en equipo, 
or ientación a resultados, compromiso, l iderazgo, iniciat iva , etc.)

Como ya he comentado con anter ior idad, me interesa (nombre empresa) no solo por el 
sector al que se dedica sino también por (aquí puedes destacar cualquier aspecto de la 
empresa que te l lame especialmente la atención, como por ejemplo su polí t ica de RRHH, 
la organización de su trabajo, la innovación de sus productos, etc.) por el lo me gustar ía 
formar par te del equipo de profesionales de la misma.

Ser ía un placer poder ampliar la información sobre mi formación profesional y mis 
competencias tal y como se recogen en el curr ículum a través de una entrevista 
personal .  Para el lo,  no dude en contactar conmigo.

Reciba un cordial saludo,

Atentamente

Modelo de autocandidatura:

FECHA

A la atención de (director/a RRHH) o nombre de la empresa en su defecto.

Me pongo en contacto con ustedes en referencia al anuncio publicado en ( lugar en el 
que se ha visto) el  día (fecha y mes) en el que su empresa requiere de un profesional de 
(campo de la ofer ta de trabajo) para hacer le l legar mi curr ículum vitae para su valoración 
y poder formar par te del proceso de selección.

Mi nombre es Juan Perez Gomez y soy Licenciado en Derecho por la Universidad 
Autónoma de Madrid y en Económicas por la UNED. Como podrán comprobar en mi 
curr ículum vitae adjunto, tengo exper iencia previa en un  depar tamento legal-contable de 
una gran empresa ya que he trabajado con anter ior idad en var ias empresas del sector de 
la distr ibución. Entre mis tareas se encontraban (en esta par te debes destacar de tu cv 
aquello que crees que encajar ía mejor con la empresa ya sea formación o exper iencia). 
Además he realizado un curso de especial ización enfocado al comercio internacional 
y hablo inglés y francés. (Aquí también puedes hablar de tus competencias personales 
como trabajo en equipo, or ientación a resultados, compromiso, l iderazgo, iniciat iva , etc.)

Estoy interesado en unirme a su equipo de profesionales porque quiero formar par te 
de su nueva estrategia de expansión internacional a Asia y contr ibuir a introducir sus 
productos y su polí t ica de calidad, galardonada con el International Quali ty Award en el 
mercado asiático.

Ser ía un placer para mí poder ampliar la información sobre mi formación profesional 
y mis competencias tal y como se recogen en el curr ículum a través de una entrevista 
personal .  Para el lo,  no dude en contactar conmigo.

Reciba un cordial saludo, 

Atentamente
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CANALES DE BÚSQUEDA                  	
  DE EMPLEO
Ya sabes qué trabajo quieres, t ienes 
tu CV, tu per f i l  profesional y tu car ta 
de presentación. Ahora solo te queda 
moverlo y hacerlo l legar a las empre-
sas que pueden dar te la opor tunidad 
que estás buscando.

Vamos a enseñar te var ios canales 
de búsqueda de empleo. Te mos-
traremos los canales en internet y 
aquellos sit ios donde puedes dir igir te 
en Jaén para que te ayuden en la 
búsqueda de empleo.

1º REDES SOCIALES

Blogs que ofrecen 
orientación laboral
En la red vas a poder encontrar una 
gran variedad de bloggers que te van 
a ofrecer un montón de consejos y 
de noticias sobre empleo. Lo mejor 
de estos lugares es que cuentan con 
toda la actualidad. Aquí te vamos 
a poner alguno de ellos. V isítalos y 
aprende de los exper tos:

Maria Luisa Moreno Cobián,  quiere 
ayudar te a buscar empleo desde 
su blog y su web. Tiene miles de 

consejos, noticias úti les,  claves y 
herramientas. Visítala:
zumodeempleo.com

Silvia Palomino  es otra bloggera y 
or ientadora profesional que a través 
de su blog te ofrecerá información 
muy úti l  en tu búsqueda de empleo:
blogdeorientacion.blogspot.com.es

Tampoco te puedes perder los 
consejos de Sabina Serrano:
www.mejorartucv.com/blog/

Inf luenciadores
Los inf luencers o inf luenciadores, son 
bloggeros que ejercen gran inf luencia 
en las redes sociales.  Son coach y 
orientadores profesionales que gene-
ran gran poder en el área de recursos 
humanos y saben cómo debes enfren-
tar te a un proceso de selección.

Conoce a alguno de ellos/as:
www.inmediatika.es/category/actualidad/in-coach/
sobrevivirrhhe.com
www.pedroamador.com

Foros
En estos foros, podrás conocer la 
experiencia de otras personas en 
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su búsqueda de empleo. Además, 
también podrás ver ofer tas de empleo 
publicadas y consejos de cómo 
presentar te a ellas.

www.portalparados.es/foro

www.empleo-jovenes.com/registro.
php?perfil=candidato

LINKEDIN 
Muchas personas consideran a l inkedin como el google del empleo o el 
facebook del empleo.

Solo t ienes que registrar te en esta página 
www.linkedin.com 
y poner tu perf il laboral en los campos que se describen. Sigue nuestros consejos 
y comienza a mover tu currículum en la mayor red profesional de contactos: 

	 1º Optimiza tu per f i l . 

Para describir te debes uti l izar  las “palabras clave” que crees que los emplea-
dores pueden uti l izar para buscar candidatos. Lo primero que debes optimizar 
es el t ítulo de tu per f i l ,  es decir,  el  nombre del puesto de tu empleo actual.

	 2º  Únete a grupos de interés y par ticipa en ellos. 

Lo primero que tienes que hacer es def inir los grupos que más te pueden intere-
sar en tu carrera laboral y una vez dentro deberás promocionar te compar tiendo 
noticias de interés, iniciando debates y entablando conversaciones, siempre 
respetando mucho a los otros/as miembros del grupo.

	 3º  Contacta con otros profesionales. 

Si has estado par ticipando activamente en los grupos, te será mucho más 
sencil lo contactar con otros profesionales. Tan solo envíales un mensaje per-
sonalizado contándoles porqué quieres contactar con ellos. Se trata de añadir 
profesionales que realmente te pueden apor tar algo y cuantos más mejor.

	 4º  Mejora tu perfil a través de recomendaciones y validaciones de aptitudes. 

Las recomendaciones son comentarios favorables que pueden hacer te compa-
ñeros o jefes. Y las validaciones son votos que te dan esos compañeros en las 
aptitudes que tú has marcado.
	
	 5º  Cuenta una historia a través de tu per f i l . 

El apar tado “E xtracto” te permite contar una breve historia de tu trayectoria 
profesional ,  puedes aprovechar este espacio para vender te.

www.zumodeempleo.com
http://blogdeorientacion.blogspot.com.es/
www.mejorartucv.com/blog/
http://www.inmediatika.es/category/actualidad/in-coach/
http://www.sobrevivirrhhe.com
http://www.pedroamador.com
http://www.portalparados.es/foro
http://www.empleo-jovenes.com/registro.php?perfil=candidato
http://www.empleo-jovenes.com/registro.php?perfil=candidato
http://www.linkedin.com
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2º PORTALES DE EMPLEO 
En internet existen muchos por tales de empleo donde puedes encontrar ofer tas 
que sean de tu per f i l  profesional. 

Para poder inscribir te en esas ofer tas, deberás seguir los siguientes pasos:

TWITTER 
Es una red social en internet donde cada comentario no podrá superar los 140 
caracteres. Podrás conectar te y seguir a todas las personas y empresas que te 
interesen. Además podrás compar tir noticias, fotos, v ídeos, etc. Si quieres que 
sea una herramienta de trabajo, debes crear te una cuenta aquí:  twitter.com 

Es muy impor tante que te hagas un per f i l  profesional y que tengas mucho 
cuidado con lo personal.

Ahora, apunta nuestros consejos para utilizarlo como una herramienta de búsqueda:

	 1º Sigue a tus posibles jefes.  

Busca los nombres de los empresarios o empresas de aquellos sectores que te 
interesan y síguelos. De este modo si publican una ofer ta de empleo serás el 
pr imero en saberlo.

	 2º  Establece conversaciones con ellos. 

Aprovecha que los tienes cerca y comenta cosas relacionadas con vuestro sector.

	 3º  No seas cansino. 

Establecer una conversación no signif ica comentar absolutamente todo lo que 
se publique. 

	 4º  Utiliza hashatgs.

Utiliza hashatgs tipo #CV, #curr iculum para que te puedan ver las personas que 
hagan búsquedas sobre ese tema.
	
	 5º  Publica lo justo de tu vida personal y cuida mucho tu descripción.

1º

2º

3º

4º

Tienes que registrarte para poder obtener tu usuario y 
contraseña. Normalmente te piden que te identifiques y que 
elijas una contraseña para el sitio.

Una vez que te has dado de alta como usuario deberás pasar 
a rellenar, página a página, todos tus datos profesionales, 
formativos, etc. Intenta que esté lo más completo posible, pues 
será tu espejo para las empresas que consulten tu candidatura.

Búsqueda de ofertas. Los portales de empleo tienen las 
búsquedas delimitadas por áreas profesionales, tipo de 
empresas, palabras clave, etc., que te ayudarán a buscar aquellas 
ofertas de empleo que encajan con tu perfil más fácilmente.
Deberás empezar a realizar la búsqueda dentro del portal de 
aquellas áreas que más encajan contigo.

Inscripción en ofertas. Una vez que has encontrado las ofertas 
que encajan con tu perfil deberás solicitar la inscripción en ellas. 
A veces, una vez cuando accedes a la inscripción, la empresa te 
hace un pequeño test para orientarles sobre si tu perfil se ajusta 
realmente a sus necesidades. Por ejemplo: tipo de jornada, tu 
última experiencia similar, disponibilidad para viajar, etc.

5º Estado de solicitud. En tu perfil, dentro del portal de empleo, 
podrás consultar el estado de tus solicitudes, si la empresa te ha 
rechazado o te ha seleccionado para una siguiente fase.

L OGIN

* * * * * *

Aquí  te ofrecemos la dirección de varios por tales de empleo:

• 	 1ºEMPLÉATE 		       www.empleate.gob.es/empleo/ 		
Por tal nuevo del SEPE con ofer tas de empleo. Es el por tal de referencia 
más nuevo. Busca aglutinar toda la ofer ta pública del Estado y también 
la publicada en otros por tales. Al ser gubernamental ,  en un principio,  es 
más f iable. Pero sólo en teoría ,  porque como replica ofer tas de Monster, 
Infoempleo… tiene los mismos problemas que estos por tales.

•	 2ª INFOJOBS    		       www.infojobs.net	  	 	
Por tal de referencia en la búsqueda de empleo especializada en el 
mercado español.  InfoJobs.net es la bolsa de empleo que más tráf ico 
registra. Facil i ta el encuentro entre ofer ta y demanda de empleo 
mediante el almacenamiento del curr ículum de los candidatos y de las 
ofer tas de las empresas en un formato estandarizado.

http://www.twitter.com
http://www.empleate.gob.es/empleo/
http://www.infojobs.net
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• 	 3º INFOEMPLEO.COM  	      www.infoempleo.com 		
Es el segundo por tal de empleo más visitado en España. Es un por tal 
de empleo que integra, junto a la tradicional puesta en contacto de 
empresas y candidatos, las nuevas tendencias de red social en el 
mercado de trabajo en Internet. Además cuenta con un blog en el que 
se publican consejos para la búsqueda de trabajo, ofer tas e ideas 
relacionadas con el mundo laboral .

• 	 4ª JOBANDTALENT  		       www.jobandtalent.com/es 			 
En Jobandtalent podrás encontrar todas las ofer tas de trabajo y cursos 
cualif icados. Nuevo concepto de web de empleo. jobandtalent conecta 
a cada candidato con las ofer tas de empleo que encajan con su per f i l 
gracias a un algoritmo desarrollado por la empresa.

•	 5º OFICINAEMPLEO.COM  	      www.oficinaempleo.com 		
Es el por tal de empleo más social de España, en el que los candidatos 
pueden establecer redes profesionales con otros profesionales y 
con empresas, crear páginas web propias dentro del por tal ,  buscar 
conocidos por nombre o por email ,  impor tar sus contactos de Gmail , 
Hotmail ,  yahoo y Otros.. .  y solicitar conexiones.

•	 6º EMPLEO PÚBLICO  		      www.empleopublico.net 		
Por tal de ofer ta pública de empleo con información actualizada de 
convocatorias, directorio de ayuntamientos y sistemas de selección

            Otros por tales

• 	 AUTHENTIC JOBS 		       Tecnológico y Creativo 
• 	 AVALON RED 			        Inter im Management 
• 	 CONSTRUYENDO EMPLEO 	      Sector construcción 
• 	 EDUSO 			        Sector Educación Social 
• 	 ENVIROO 			        Mediambiente (empleo verde) 
• 	 EXPERTEER 			        Dirección 
•	 FASHION JOBS 			        Sector Moda 
•	 FASHION UNITED 		       Sector Moda 
•	 FREEL ANCER 			        Proyectos 
•	 FRIENDS AND JOBS 		       Universitar ios/as 
•	 GONWAY 			        Primer empleo para estudiantes 
•	 HACES FALTA 			        Voluntar iado/ONGs 
•	 IDE ALIST 			        Voluntar iado/ONG´s 
•	 JOB FLUENT 			        Star t Ups 
•	 RECRUITING ER ASMUS 		       Estudiantes y recién graduados 
•	 RED EURES 			        Generalista sin exper iencia 
• 	 RE WARDS.TO 			        TIC 
•	 SOLID ENGINEERING 		       Ofer tas de Ingenier ía 
• 	 TICJOB 			        TIC 
•	 TIENDEO 			        Sector Retail 

3º AGENCIAS DE COLOCACIÓN 
Las agencias de colocación son entidades públicas o privadas que tienen auto-
rización por par te del Ser vicio Público de Empleo y actúan como intermediarios 
entre los trabajadores y los empleadores, para encontrar puestos de trabajos 
adecuados para unos y otros.

Están obligadas a no cobrar por sus ser vicios a los trabajadores, garantizar la 
igualdad y no discriminación en la asignación de ofer tas de trabajo y preser var 
la intimidad de la información que gestionan.

En esta dirección podrás consultar todas las agencias de colocación nacionales:
www.sistemanacionalempleo.es/AgenciasColocacion_WEB/listadoAgencias.do?modo=inicio

Ayuntamientos
Son muchos los ayuntamientos de la provincia que están inscritos como agen-
cia de colocación. Acércate al tuyo y pregunta por el Área de empleo.  A través 
de él podrás encontrar empleo o mejorar el  que tienes.

En este enlace podrás consultar el  directorio (teléfono y dirección) de todos los 
ayuntamientos de Jaén: www.dipujaen.es/municipios/directorio.html

Algunas agencias de colocación en la provincia de Jaén:

• 	 AUL A INTEGR AL DE FORMACION, S.L . 	        www.aulaintegraldeformacion.es 
Calle Rafael A lber t i ,  5			   953 74 70 39

•	 ASOCIACION OBJETIVO VIDA	                 objetivovida.agencia-colocacion.es 
Calle Ubeda, 9				    953 24 10 11

•	 CENTRO DE FORMACION Y EMPLEO MARTINEZ,S.L .   	             www.cefoem.com	
Calle Senda de los Huer tos, 9 Piso Bj		  953 08 36 99

•	 CONSULFORMA TOXIRIA S.R.L . 	         www.consulforma.empleoyempresa.com 
Calle Gines de Perea, 3 Piso Bj			   953 34 42 58

•	 ASOCIACION SOLIDARIOS SPORT	        www.asociacionmundosolidariosport.org 
Calle Menendez Pelayo, 54				    953 89 78 03

•	 FED. PROV. ASOC. PERS. DISC. FISICAS Y/U ORGANICAS JAEN	   www.fejidif.org 
Calle Juan Pedro Gutierrez Higueras, 3			   953 26 75 66

http://www.infoempleo.com
http://www.jobandtalent.com/es
http://www.oficinaempleo.com
http://www.empleopublico.net
http://www.sistemanacionalempleo.es/AgenciasColocacion_WEB/listadoAgencias.do?modo=inicio
http://www.dipujaen.es/municipios/directorio.html
http://www.aulaintegraldeformacion.es
http://objetivovida.agencia-colocacion.es
http://www.cefoem.com
http://www.consulforma.empleoyempresa.com
http://www.asociacionmundosolidariosport.org
http://www.fejidif.org
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4º SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO: JAÉN
El Ser vicio Andaluz de Empleo es el órgano gestor de las polí t icas de empleo 
de la Junta de Andalucía. Las funciones del Ser vicio Andaluz de Empleo son 
las específ icas del ejercicio de sus competencias en materia de empleo y 
cualif icación profesional y,  en par ticular,  las siguientes: fomento del empleo, 
formación para el empleo, or ientación e información, prospección, registro de 
las demandas de empleo e intermediación en el mercado de trabajo.

Empresas de Trabajo Temporal -  ETT

• 	 ADECCO, T T, S.A . EMPRESA DE TR ABAJO TEMPOR AL 		   www.adecco.es 
Plaza de la Liber tad, 4 A . 1º			   953 29 4 8 00

•	 COORDINADOR A INTEREMPLEO ET T , S.L .	   	            www.cisur.com 
Calle Maestro Bar tolome, 12		  953 26 01 57 / 902 34 30 92

•	 CISUR EMPRESAS   	    				    www.cisur.com 
Calle V ictor ia ,  26		  953 79 50 46

•	 CRIT INTERIM ESPAÑA ET T, S.L . / ADAPTALIA - JAÉN 	        www.crit-ett.com  
Calle Esteban Ramírez Mar tínez , 2 . 5ºC	 953 90 00 05 / 953 22 77 22

•	 MANPOWER TE AM ET T, S.A .	       		         www.manpower.es 
Avenida Madrid ,  14				    953 89 78 03

•	 JAÉN RANDSTAD TT			    	           www.randstad.es 
Calle Navas de Tolosa, 1			  953 19 14 36

•	 V2 GESTION DE EMPLEO TEMPOR AL, ET T, S.A . UNIPERSONAL   	  www.alentis.es 
Calle Esteban Mar tínez Ramírez , 2 . 4º A ·  Edif icio Borja 	 953 26 38 73

•	 GRUPO EULEN | SOLUCIONES INTEGRALES Y SERVICIOS AUXILIARES	  www.eulen.com 
Calle Frai le ,  parcela 31 Pol .Olivares	 953 28 17 01

También te damos esta dirección web donde consultar las empresas de trabajo 
temporal a nivel nacional y podrás realizar la búsqueda uti l izando los cr iter ios 
que más te interesen.
www.empleo.gob.es/es/sec_trabajo/debes_saber/ett-OIA/index.htm

Además, en esta dirección puedes consultar las empresas de trabajo temporal  
en la provincia de Jaén.
www.empleo.gob.es/ett/ServletETT?accion=Listar&metodo=ettPorProvincia&cod_provincia=23

Áreas Territoriales de Empleo de Jaén

Oficina vir tual de empleo del SAE
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

La Of icina Vir tual del Ser vicio Andaluz de Empleo te permite acceder al conjun-
to de medidas, ser vicios y actuaciones que en materia de Polít icas Activas de 
Empleo se desarrollan en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

La of icina vir tual t iene por objetivo ofrecer al ciudadano un catálogo de ser vi-
cios telemáticos que constituyan una alternativa a la realización de trámites y 
gestiones administrativas de carácter presencial ,  evitando así que tengas que 
desplazar te obligatoriamente a sus of icinas.

Desde este enlace puedes acceder a los ser vicios que la Of icina Vir tual de 
Empleo te ofrece como demandante de empleo, acceder a información sobre 
orientación, autoempleo, formación, directorio del Ser vicio Andaluz de Empleo, 
mapa de recursos, of icinas de empleo, puntos de empleo, unidades de orienta-
ción y mucho más.

Mapa de Recursos

Desde el mapa de recursos podrás encontrar las of icinas del Ser vicio Andaluz 
de Empleo, las Unidades de Orientación Profesional ,  los puntos de empleo y las 
ofer tas de empleo. La búsqueda la puedes realizar por provincias. 

En la siguiente página podrás ver una captura de pantalla donde se resalta este 
mapa que te ayudará con tu búsqueda según la zona.

•	 ÁRE AS TERRITORIALES DE EMPLEO ESTE 	  		  953 42 95 28 
Calle San Rafael ,  71. 23300 Vil lacarr i l lo (Jaén)		

• 	 ÁRE AS TERRITORIALES DE EMPLEO NOROESTE 	  	 953 60 93 42 
Calle O’Donell ,  3 .  23700 Linares (Jaén)		

• 	 ÁRE AS TERRITORIALES DE EMPLEO SUR 	  		  953 75 94 25 
Avenida Cr isto Rey, 24. 234 00 Úbeda (Jaén)		

• 	 ÁRE AS TERRITORIALES DE EMPLEO SUROESTE  		  953 36 80 4 4 
D.P.SAE |  Calle Esteban Ramírez , 2 ,  5ª planta. 23009 Jaén (Jaén)		

http://www.adecco.es
http://www.cisur.com
http://www.cisur.com
http://www.crit-ett.com
http://www.manpower.es
http://www.randstad.es
http://www.alentis.es
http://www.eulen.com
http://www.empleo.gob.es/es/sec_trabajo/debes_saber/ett-OIA/index.htm
http://www.empleo.gob.es/ett/ServletETT?accion=Listar&metodo=ettPorProvincia&cod_provincia=23
http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo
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Alta como usuario

Si quieres acceder a los diferentes ser vicios que te ofrece esta web tendrás que 
identif icar te con tu nombre de usuario y contraseña.

En tu of icina de empleo más cercana puedes pedir el  usuario y contraseña.

Lo primero que tendrás que hacer es acceder a la web de Of icina Vir tual de 
Empleo y pulsar el botón ENTR AR

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

Si ya eres usuario,  tan solo tendrás que introducir tus datos. Si por el contrario 
es la pr imera vez que entras tendrás que dar te de alta. Este proceso lo puedes 
realizar haciendo clic en ¿Es la primera vez que entras?

Podrás registrar te con el usuario y contraseña que te facil i ten en la of icina de 
empleo o también podrás conseguir un usuario y contraseña a través de la web.

NOTA:  El  acceso también se puede realizar uti l izando el cer tif icado digital o dni 
electrónico. Hoy en día este sistema es el más rápido, f iable y úti l . 

Para más información puedes consultar en los siguientes enlaces:

¿Qué es DNI electrónico? www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
¿Qué es certificado digital de persona física? www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
http://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
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Búsqueda de empleo

Una vez dado de al ta como usuar io e l  s iguiente paso es actual izar  tus datos 
y tu per f i l  profesional .  Tener todos los datos actual izados te ayudará a con-
seguir  tu objet ivo laboral  y  te  dará la  posibi l idad de acceder a los empleos 
más personal izados.

La actualización la puedes realizar a través de la pestaña: 

Buscar empleo > tus datos

Desde la pestaña “buscar empleo” también puedes acceder a los siguientes 
ser v ic ios:  tu curr ículum, agenda ,  cómo buscar t rabajo,  tu demanda de em-
pleo,  anuncios de empleo,  prestaciones y c i ta previa (como se muestra en la 
página anter ior).

Es muy impor tante “ tu demanda de empleo”,  pues según en el área profesio-
nal en el que te hayan inscrito te l lamarán para ese tipo de empleos. Debes 
asegurar te que está clasif icada en el área en el que tú tengas interés, forma-
ción y experiencia. 

Recuerda que para benef iciar te de este servicio  t ienes que ser demandante de 
empleo inscrito en el Ser vicio Andaluz de Empleo. 

Accede  a la Of icina Vir tual con los datos que te han facil i tado en tu of icina de 
empleo o uti l iza un cer tif icado digital o DNI-electrónico, haz clic en: 

Buscar empleo > tu demanda de empleo

También puedes acercar te a la Of icina de Empleo más cercana y que te ayuden 
a realizar la actualización en las of icinas.

Los trámites que puedes realizar son: mantener actualizados  los datos de la 
demanda de empleo, consultar,  actualizar y renovar la demanda de empleo así 
como imprimir un informe de la misma. 

Servicio Público De Empleo Estatal (SEPE)
Las siglas SEPE hacen referencia al Ser vicio Público de Empleo Estatal .  El  SEPE 
es un organismo autónomo adscrito al Minister io de Empleo y Seguridad Social . 
Éste,  junto con los Ser vicios Públicos de Empleo de las Comunidades Autóno-
mas, forman el Sistema Nacional de Empleo.

Su objetivo principal es contr ibuir al  desarrollo de la polí t ica de empleo, así 
como gestionar el sistema de protección por desempleo y garantizar la infor-
mación sobre el mercado de trabajo para conseguir la inserción y permanencia 
en el mercado laboral de la ciudadanía y la mejora del capital humano de las 
empresas, con la colaboración de los Ser vicios Públicos de Empleo Autonómi-
cos y demás agentes del ámbito laboral .

La of icina del SEPE provincial la puedes encontrar en:

• 	 DIRECCIÓN PROVINCIAL DE JAÉN 	  		       	 901 11 99 99 
Plaza. San Francisco, 4. 23071 Jaén (Jaén)		
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En el siguiente enlace, puedes buscar la of icina más cercana a tu localidad:
www.sepe.es/direccionesytelefonosWeb/ActionBuscarDireccionesytelefonosProvincias.do?provincia=23&recarga=no

Servicios que ofrece el SEPE en relación a la búsqueda de empleo:

	 1º El por tal de empleo Empléate que te hemos descrito en la página 23  
	 www.empleate.gob.es/empleo

Es un punto de encuentro de empleo 
que ofrece el Ser vicio Público de 
Empleo Estatal ,  busca aglutinar toda 
la ofer ta laboral ,  la de los ser vicios 
públicos de empleo y la de los por-

tales y empresas privadas que se han sumado a la iniciativa. Permite realizar 
una interacción directa, l ibre,  sencil la ,  y gratuita entre ofer tantes (empresas) y 
demandantes de empleo (ciudadanía).

Además, está conectado al nuevo Por tal de Garantía Juvenil ,  una iniciativa 
europea para facil i tar el  acceso al mundo laboral a los menores de 25 años que 
ni estudian ni trabajan.

	 2º Cer tif ica tu experiencia laboral 

Si tienes experiencia laboral pero careces de acreditación of icial , ahora puedes 
obtenerla con el reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas 
durante tus años trabajados.
 
Para ello solo tienes que seguir los pasos que te indicamos y en poco tiempo 
podrás acreditar tu experiencia profesional.

Accede a este link y sigue todos los pasos que te indican.
sede.sepe.gob.es/portalSedeEstaticos/flows/gestorContenidos?page=recexIndex

   Impor tante
• 	 Para realizar cualquier trámite es importante que te registres como 

usuario, como se muestra en la siguiente página.

	 3º  EURES: Encontrar empleo en Europa
	 ec.europa.eu/eures/public/es/homepage

Tu primer trabajo EURES es un “plan específ ico de movilidad” cuyos objetivos 
son cubrir puestos vacantes en determinados sectores, profesiones, países o 
grupos de países y apoyar a grupos de trabajadores predispuestos a la movili-
dad, como por ejemplo los jóvenes.

Desde este enlace 
www.sepe.es/contenidos/personas/encontrar_empleo/empleo_europa.html
el Ser vicio Público de Empleo Estatal (SEPE) pone a la tu disposición toda la 
información  relacionada con las ofer tas de empleo, proyectos e información de 
los diferentes países europeos así como la información del Por tal europeo de la 
movil idad laboral de EURES en la Comisión Europea.

http://www.sepe.es/direccionesytelefonosWeb/ActionBuscarDireccionesytelefonosProvincias.do?provincia=23&recarga=no
http://www.empleate.gob.es/empleo
http://sede.sepe.gob.es/portalSedeEstaticos/flows/gestorContenidos?page=recexIndex
http://ec.europa.eu/eures/public/es/homepage
http://www.sepe.es/contenidos/personas/encontrar_empleo/empleo_europa.html
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ÁMBITOS/SECTORES 
DE EMPLEO Y FORMACIÓN 	
      EN JAÉN
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A continuación ,  te ofrecemos un 
l istado con todos los recursos y 
ser v icios a los que podrás acudir 
para que  te informen sobre todos los 
cursos a los que puedes inscr ibir te 
y sobre aquél las áreas profesionales 
que más demanda de empleo 
generan actualmente.

	

DIPUTACIÓN DE JAÉN
Ponte en contacto con la Diputación 
y podrán orientar te sobre aquellos 
sectores que más demanda de empleo 
generan hoy día y sobre los cursos 
que se están poniendo en marcha y a 
los que te podrás inscribir. 

Infórmate llamando o accediendo a la web:

Otros recursos de la 
Diputación de Jaén
Hemos desarrollado una “guía de 
buenas prácticas” para el programa 
Proempleo VI ,  que te ofrece un 
mapa de yacimientos de empleo 
comarcalizados, especif icando las 
cualif icaciones más demandadas 
por las empresas localizadas en la 
provincia ,  así como un catálogo de 
potenciales puestos de trabajo.

¡Llámanos o accede a nuestra web 
para ver todos los ser vicios que        
te ofrecemos!

•	 DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE JAÉN 	      		
Plaza San Francisco, 2 . 23071 Jaén (Jaén)		
953 24 80 00						    
www.dipujaen.es 					   
Diputación > Áreas, organismos y empresas > Empleo  

INSTITUCIONES, ASOCIACIONES Y 
ORGANISMOS QUE OFRECEN ORIENTACIÓN 
PARA EL EMPLEO Y FORMACIÓN

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER
El Instituto Andaluz de la Mujer desarrolla diversos programas que tienen el 
objetivo de mejorar la situación de las mujeres en el mercado de trabajo. Son 
programas que se l levan a cabo en colaboración con otros organismos públicos 
de la Junta de Andalucía o con otras entidades como los sindicatos.

INSTITUTO ANDALUZ DE LA JUVENTUD
Junta de Andalucía Dirección Provincial del Instituto Andaluz de la Juventud en 
Jaén, donde encontrarás todas las acciones que se l levan a cabo para la me-
jora en la formación y en el empleo de los jóvenes. Pásate por aquí y descubre 
todo lo que pueden hacer por t i .

• 	 CENTRO DE L A MUJER DE JAÉN 	        email: cmujer.jaen.iam@juntadeandalucia.es 
Calle Hur tado, 4. 23001 Jaén (Jaén)		  953 00 33 00

•	 CENTRO ANDALUZ DE L A JUVENTUD 	 		    953 00 19 50 
Calle del Arquitecto Berges, 34A , 23007 Jaén (Jaén)   			 
www.juntadeandalucia.es/institutodelajuventud/patiojoven/ 				  
www.juntadeandalucia.es/organismos/igualdadypoliticassociales/consejeria/adscritos/iaj.html

http://www.dipujaen.es
mailto:cmujer.jaen.iam%40juntadeandalucia.es%20?subject=
http://www.juntadeandalucia.es/institutodelajuventud/patiojoven/
http://www.juntadeandalucia.es/organismos/igualdadypoliticassociales/consejeria/adscritos/iaj.html
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CENTROS DE APOYO AL DESARROLLO EMPRESARIAL (CADE) 
Los Centros de Apoyo al Desarrollo Empresarial (CADE),  gestionados por 
Andalucía Emprende, Fundación Pública Andaluza, disponen de un cualif icado 
equipo humano de especialistas en las distintas materias empresariales, que 
prestan ser vicios de apoyo a la creación y consolidación de empresas y em-
pleo, dando cober tura al 100% de los municipios andaluces.

Hay 22 centros en la provincia de Jaén.  Puedes consultar el  l istado en este 
enlace: https://servicios.andaluciaemprende.es/alojamientos/cades.php?provincia=6

Aquí encontrarás dónde se ubican, su número de teléfono y un correo electrónico.

ANDALUCÍ A ORIENTA
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programas-
SAE/programaOrientacionInserccion/programaOrienta/?ticket=nocas

Tiene como objetivo apoyar a la población activa andaluza para su inserción en 
el Mercado Laboral ,  asesorándola en la búsqueda de empleo.

Puedes consultar cuál es tu of icina más cercana en los teléfonos o direcciones 
de las of icinas de empleo que te hemos facil i tado en las páginas anteriores.

ASOCIACIONES DE DESARROLLO RURAL DE JAÉN (ADR) 
Encontrás talleres, acciones, ofer tas de empleo y or ientación laboral .

• 	 Asociación para el desarrollo de la comarca Campiña Nor te de Jaén 	
www.prodecan.es

•	 Asociación para el desarrollo de la comarca de La Loma y Las Vil las 
www.adlas.es	

• 	 Asociación para el desarrollo rural de Sierra Mágina 			 
www.magina.org	

• 	 Asociación para el desarrollo rural de la Sierra de Segura	  		
www.sierradesegura.com	

•	 Asociación para el desarrollo de la comarca Sierra de Cazorla 		
www.nueva.comarcasierracazorla.es	

• 	 Asociación para el desarrollo rural de la Sierra Sur de Jaén 		
www.adsur.es	

• 	 Asociación para el desarrollo rural de la comarca de El Condado de Jaén 	
www.condadojaen.net	

UNIVERSIDAD DE JAÉN
www10.ujaen.es

En la Universidad de Jaén recibirás orientación profesional y podrás acceder a 
un por tal de ofer tas de empleo y a la bolsa de empleo propia de la Universidad.

CÁMARA DE COMERCIO DE JAÉN 
Las Cámaras de Comercio ofrecen varios servicios de apoyo en la mejora y bús-
queda de empleo, así como formación, gestión e impulso al emprendimiento.

Puedes encontrar sus programas de Cualif icación y Empleo y  recibir ser vicio 
de sus orientadores.

También t ienen un programa l lamado:  “Aprende a F inanciar te” que te informa-
rá sobre todos los ser v icios que puedes encontrar para conseguir  fondos para 
tu empresa.

https://servicios.andaluciaemprende.es/alojamientos/cades.php?provincia=6
http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programasSAE/programaOrientacionInserccion/programaOrienta/?ticket=nocas
http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programasSAE/programaOrientacionInserccion/programaOrienta/?ticket=nocas
http://www.prodecan.es
http://www.adlas.es
http://www.magina.org
http://www.sierradesegura.com
http://www.nueva.comarcasierracazorla.es
http://www.adsur.es
http://www.condadojaen.net
http://www10.ujaen.es
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Además, las Cámaras ofrecen formación y cuentan con un tablón de ofer tas de 
empleo que podrás consultar.

CÁMARA DE COMERCIO DE LINARES 

CÁMARA DE COMERCIO DE ANDÚJAR 

• 	 CÁMAR A DE COMERCIO DE LINARES 	              	            www.camaralinares.es 
Calle Sagunto, 1. 23700 Linares (Jaén) 			    953 6 0 6 0 6 3

•	 CÁMAR A DE COMERCIO DE ANDÚJAR 	          	      www.camaraandujar.com 
Calle Mariana Pineda, 34. 23740 Andújar (Jaén) 	     	  953 50 0 8 9 0  
Empleo: gestionandote.com/agencia/Camara_andujar   	        email: cciandujar@camaraandujar.com

•	 CÁMAR A DE COMERCIO DE JAÉN 	        	 	  www.camarajaen.org  
Calle Federico Mayor Zaragoza, S/N. 23009 Jaén (Jaén) 	 953 29 73 00 
Empleo: www.camarajaen.org/index.php/empleo 	    email: camarajaen@camarajaen.com

CENTROS GUADALINFO 
GUADALINFO es la red de  telecentros que actúa en todo el terr itor io de  la 
Comunidad Autónoma de Andalucía. Esta red supera los 800.000 usuarios y ha 
generado más de 1.700 proyectos innovadores de base ciudadana  en campos 
como el tur ismo, empleo, capacitación, inclusión, medio ambiente, web 2.0, 
sostenibil idad, accesibil idad o cultura.

En este enlace puedes encontrar todos los centros en la provincia de Jaén:
www.guadalinfo.es/centrosGuadalinfo 
(Aproximadamente 50 entradas)

O l lamar a este número de teléfono y preguntar por tu centro más cercano:
958 59 51 52

Empleo: www.camaralinares.es/index.php/servicios/empleo   email: camara@camaralinares.es  
Formación: www.camaralinares.es/index.php/servicios/formacion

•	 UGT JAÉN			       	 www.ugt-andalucia.com/web/jaen 
Paseo de la Estación, 30. 23003 Jaén (Jaén) 	         953 25 22 21 - 22 
Formación y empleo: www.formacionyempleo.ugt-andalucia.com 	  email: union@jaen.ugt.org

•	 FOREM-A EN JAÉN		  	         	       	   www.forem.es 
Calle Huelva, 2. 23006 Jaén (Jaén)	  		  95 3 25 0 0 71 
Autonómico: www.foremandalucia.es     			  email: jaen@forem-a.ccoo.es

SINDICATOS 
Los sindicatos tienen una gran ofer ta de formación para desempleados y ocu-
pados. Además tienen contacto con las empresas y te podrán informar y orien-
tar sobre aquellos sectores que mayor demanda de empleo generan.

CCOO

FOREM

UGT JAÉN

ASAJA – JAÉN

• 	 CCOO		  	        			    953 25 35 11	
Calle Castil la ,  8 . 23007 Jaén (Jaén)		

• 	 ASAJA – JAÉN			   	 www.asajajaen.com/category/cursos  
Avenida de Granada, 33 bajo. 23003 Jaén (Jaén) 	        953 24 26 60

http//:www.camaralinares.es
http://www.camaraandujar.com
http://gestionandote.com/agencia/Camara_andujar
mailto:cciandujar%40camaraandujar.com?subject=
http://www.camarajaen.org
http://www.camarajaen.org/index.php/empleo
mailto:camarajaen%40camarajaen.com?subject=
http://www.guadalinfo.es/centrosGuadalinfo
http://www.camaralinares.es/index.php/servicios/empleo
mailto:camara%40camaralinares.es%20%20?subject=
http://www.camaralinares.es/index.php/servicios/formacion
http://www.ugt-andalucia.com/web/jaen
http://www.formacionyempleo.ugt-andalucia.com
mailto:union%40jaen.ugt.org?subject=
http://www.forem.es
http://www.foremandalucia.es
mailto:jaen%40forem-a.ccoo.es?subject=
http://www.asajajaen.com/category/cursos
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EMPRESAS EN JAÉN A 
LAS QUE PODRÁS HACER 
LLEGAR TU CV
El listado de empresas lo puedes hacer 
acudiendo a aquellos lugares que tie-
nen directorios de empresas. Te propo-
nemos varios sitios a los que podrás ir.

WWW.JAENBUSCA.COM
Esta página almacena un directorio 
de empresas, (en su mayoría de las 
provincias de Jaén y Granada),  para su 
rápida localización.

Este por tal ha sido realizado solo para 
las empresas que realmente son se-
rias y que realmente puedan ofrecer al 
usuario del por tal ,  una garantía tanto 
en el producto contratado, como en su 
asesoramiento.

Pinchando en cada una de las cate-
gorías y subcategorías encuentras los 
l istados de las empresas.

WWW.GUIACOMERCIALDEJAEN.ES
Este por tal está diseñado para todos 
aquellos  usuarios que busquen infor-

40
1. ¿CÓMO HACER UN 
LISTADO DE EMPRESAS?

mación de determinadas empresas y 
profesionales de cualquier sector,  y lo 
hacemos a través de un sopor te serio 
y como guía comercial de Jaén.

Util iza el abecedario “Buscador” de 
más abajo y encuentre los directorios 
de actividades comerciales por cate-
gorías y municipios.

WWW.EINFORMA.COM
En esta página hay un buscador en 
el cual puedes escribir el  sector de 
empresas que quieres encontrar y 
f i l trar por población así sale el l istado 
de empresas.

WWW.A XESOR.ES
Desde axesor ponemos a su disposi-
ción el l istado de todas las empresas 
a nivel nacional.  En él encontrarás 
de forma rápida y sencil la toda la 
información comercial ,  f inanciera, 
mercantil ,  judicial y de r iesgo  de 
cualquier empresa.

Hay un buscador en el que puede poner actividad de la empresa y localidad y 
así le sale toda la relación de empresas.

WWW.EXPANSION.COM
Desde www.expansión.com ponemos a su disposición el l istado de todas las 
empresas españolas organizadas por actividad. En él encontrarás de forma 
rápida y sencil la toda la información comercial ,  f inanciera, mercantil ,  judicial y 
de r iesgo de cualquier empresa de España.

Tiene que seleccionar la actividad de su interés y acceda al l istado de 
empresas disponibles.

WWW.ANUARIOGUIA.COM
Puede encontrar empresas de todos los sectores por actividad y por provincia, 
seleccionados ambos rangos.

2.  LA RED DE CONTACTOS, AUTOCANDIDATURAS Y MAILING	
Alrededor del 70% de los empleos 
SE ENCUENTRA A TRAVÉS DE CONOCIDOS
La persona que quiera buscar empleo y no uti l ice la red de familiares y conoci-
dos está dejando sin sondear un 70% de sus opor tunidades de colocación.

Es un hecho contrastado e l  que las empresas ,  antes de decidirse a contratar 
a un ex traño,  pref ieren contratar  a quienes conocen ,  o aquel los que le 
recomiendan sus conocidos ,  proporcionándoles más segur idad estas 
re laciones que un proceso de selección en e l  que los candidatos no cumplan 
las expectat ivas de la  ofer ta .  ¡Usa tu red de contactos!

http://www.jaenbusca.com
http://www.guiacomercialdejaen.es
http://www.einforma.com
http://www.axesor.es
http://www.expansion.com
http://www.anuarioguia.com
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   Algunos consejos para que lleves con éxito esta tarea:
• 	 En primer lugar, tienes que perder la vergüenza de promocionarte ante 

tus familiares y conocidos, siendo incluso recomendable que además les 
pidas a éstos que te pongan en contacto con sus propios conocidos.

•	 En segundo lugar es importante que no satures a tus contactos, teniendo 
claro lo que buscas y no pidiendo ayuda cuando no la necesitas.

•	 También es importante que uses con asiduidad tarjetas de presentación, 
y que te comportes siempre de un modo profesional.

• 	 En consideración a la ayuda que tu red de contactos te está prestando, 
debes devolver siempre todas las llamadas personales y profesionales, 
y tras asistir a las entrevistas de trabajo que te hayan proporcionado, es 
aconsejable que envíes una carta o correo electrónico de agradecimiento.

•	 Debes mantener informados a tus contactos sobre la evolución de las 
gestiones realizadas gracias a ellos.

AUTOCANDIDATURA TELEFÓNICA
Puedes ofrecer también tus ser vicios profesionales a las empresas e 
instituciones a través de teléfono. Para ello deberás uti l izar modos y esti los 
persuasivos y convincentes, que te permitan lograr  con éxitos tu objetivo de 
obtener empleo.

Antes de efectuar tu l lamada:

•	 Ten delante el nombre, apell idos, cargo y teléfonos  de la persona con 
la que vas a hablar.

• 	 Ten a mano toda la información  que hayas podido reunir sobre la 
empresa ,  además de la ofer ta concreta de trabajo, si  ésta existe.

•	 Considera cuál será la mejor hora para hacer la l lamada :  normalmente 
suele ser la pr imera hora de la mañana o de la tarde.

•	 Lo primero que debes hacer es presentar te e indicar el motivo de tu 
l lamada. Has de ser breve .  Ten escrito lo que vas a decir.

Modelo guía de conversación telefónica:

Buenas tardes, Sr./ Sra. ,

Soy X X X , le l lamo por indicación de D.X X X. Actualmente estoy buscando un puesto de 
trabajo en el sector de X X X como X X X.

Tal vez tenga Ud. conocimiento de algún puesto similar,  para una persona de mis 
caracter íst icas en su empresa. Soy X X X con X años de exper iencia.

Hay que dejar t iempo para que responda algo. Lo más seguro es que le pida su CV. Si 
contesta con una evasiva , como en estos momentos no existen puestos vacantes en la 
empresa, podr ía añadir lo siguiente:
Bien. De todos modos le estar ía muy agradecido si me pudiera facil i tar los nombres de 
algunas personas que supieran de posibles vacantes en otras empresas.

Le facil i tará algún nombre.
Sinceramente se lo agradezco. Gracias nuevamente por la información
Buenas Tardes Sr./Sra. X

AUTOCANDIDATURA PERSONAL: IR A LAS EMPRESAS.
Para encontrar empleo hay que “moverse”,  hay que salir  a buscarlo. Y para 
ello que mejor que ir  a las empresas que pueden ofrecer una opor tunidad 
de trabajo. No dudes en acercar te a las empresas en persona y solicitar 
información sobre posibles ofer tas de trabajo. 

Llegar,  causar buena impresión, ofrecer lo que se sabe hacer,  y demostrar que 
se conoce el negocio y la terminología de la profesión, suele ser el  pr imer paso 
para empezar a colaborar en pequeños trabajos o para ser contratado a medio 
o largo plazo, y si  hay suer te en un cor to espacio de t iempo.

Lo que debes tener claro previamente es lo que vas a decir,  un argumento 
para desper tar el  interés de tu inter locutor y conseguir empezar a trabajar. 
Realizar un guión, planteando por escrito tu argumento, te ser virá de ayuda 
posteriormente. Además, debes preparar un curr ículum vitae actualizado, una 
carpeta, y elegir la ropa adecuada.
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Hay un conjunto de habil idades y actitudes que conviene poner de manif iesto 
para obtener el máximo par tido a esta técnica de búsqueda de empleo, 
ref lexione sobre ellas.

•	 In ic iat iva:  S i  ut i l iza esta técnica demostrará  a  su inter locutor  que    
la  posee.

•	 Autoestima:  Para t ransmit i r  lo  que sabe y lo  que sabe hacer es 
preciso que anter iormente usted mismo lo crea .

•	 Natural idad:  Dentro de los l ímites ,  def in idos por la  s i tuación , 
muéstrese natural .

• 	 Flexib i l idad:  Cuando te dicen que vuelvas otro día ,  t res horas más 
tarde ,  cuando no le  recibe la  persona que esperas…sé f lex ib le.

•	 Amabi l idad:  Muéstrate educado,  cordial  y  cor tés .

•	 Paciencia:  No “ t i res la  toal la”  ante la  pr imera negat iva por par te de 
una empresa.  La venta directa es la  más dura ,  la  que requiere más 
esfuer zo,  pero te estás vendiendo,  y  puesto que e l  producto es de 
pr imera cal idad seguro que acabas logrando un gran éxi to.  Demuestra 
tu capacidad de resistencia a la  f rustración.

•	 Dinamismo:  Manif iesta a tu inter locutor  tu interés por la  empresa ,  tus 
ganas de t rabajar.

• 	 Segur idad:  P iensa antes de hablar,  pero cuando lo hagas ,  no dudes , 
muestra segur idad en t i  mismo a t ravés de lo que dices.  Ut i l iza un 
tono de voz adecuado,  n i  demasiado al to ni  demasiado bajo.

•	 Sincer idad:  No mientas respecto a tus habi l idades profesionales ,      
n i  sobre tus conocimientos o tu exper iencia profesional ,  pero     
hazlos atract ivos.

•	 Optimismo:  No pierdas la  esperanza ,  p iensa que al  menos estás 
adquir iendo exper iencia en re lacionarse con otros ,  en la  venta de t i 
mismo. A l  cabo del  t iempo,  lo  aprendido te ayudará a conseguir  un 
puesto de t rabajo.

•	 Ref lexión:  S i  anal izas cada contacto real izado,  tu conducta y la  de los 
otros ,  aprenderás de tus acier tos y er rores .

MAILING
Se conoce con este nombre a la técnica de distr ibución postal masiva de 
correspondencia a través del correo electrónico. 

Antes de iniciar el  envío de la correspondencia , necesitas una relación 
detallada de empresas del sector y ámbito geográf ico elegido, con el nombre 
de las personas inf luyentes de las mismas y sus cargos. 

A continuación tienes que preparar una car ta de presentación de tu candidatura 
(ver modelo del apar tado anterior) acompañada de tu Curr ículum Vitae  
expresando que en el plazo de una semana, l lamarás telefónicamente para 
rogar que le comuniquen la consideración que ha merecido su candidatura.

Finalmente, procede a enviar por e-mail dicha carta y CV a las empresas de tu lista.
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IPI. ITINERARIOS 
PROFESIONALES DE    	
   INSERCIÓN 
Los Itinerarios Profesionales de 
Inserción (IPI) son los pasos que 
construyen el camino hacia el empleo. 

Con esta guía intentamos construir te 
un i t inerar io para cada famil ia 
profesional que te ayude a conseguir 
la profesión  en el  área que el i jas , 
dentro de la provincia de Jaén.

Desde este proyecto,  queremos 
ofrecer te una or ientación 
consecuente,  acorde con los 
requerimientos del mercado laboral    
y con tus objetivos personales.

Para construir tu IPI, tienes que tener 
en cuenta los siguientes aspectos:

El objetivo principal de todo este 
proceso será la mejora del per f il 
profesional para lograr la inserción 
o reinserción laboral ,  en algunos 
casos, o para mejorar las condiciones 
laborales en otros.
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• 	 1º Def inición de          
objetivos profesionales           
y personales.	

• 	 2º Estudio de la trayectoria 
académica y profesional.

• 	 3º Contraste del per f i l  y 
objetivos profesionales 
y personales con los 
requerimientos del       
mercado laboral .

• 	 4º Creación de un plan 
de desarrollo profesional 
adecuado a los objetivos 
personales y al entorno.

•	 5º Creación de un it inerario 
formativo personalizado y 
acorde al plan de desarrollo.

•	 6º Información y 
asesoramiento sobre fuentes 
de búsqueda de empleo y de 
servicios sociales relacionados 
para garantizar la integración 
sociolaboral (ser vicios 
sociales, prácticas laborales 
y no laborales, opciones de 
emprendimiento, etc.)

•	 7º Seguimiento, apoyo y 
revisión y,  en caso necesario, 
modif icación del plan de 
desarrollo personal.

1. ¿QUÉ SON?

Durante el inicio de la guía has ido realizando algún ejercicio de ref lexión que 
te ayudará a saber qué itinerario se ajusta más a tus necesidades e intereses 
y ya tienes par te del camino avanzada. Además hemos puesto a tu disposición 
muchos recursos, direcciones, webs y teléfonos que te ayudarán a construir tu 
per f il  profesional.

PROCESO DE INSERCIÓN LABORAL

1º
ORIENTACIÓN 
LABORAL I

4º
INSERCIÓN / REINSERCIÓN 
LABORAL (ACCESO AL 
MERCADO DE TRABAJO)

2º
FORMACIÓN
(CUALIFICACIÓN Y 
RECUALIFICACIÓN)

3º
AUMENTO DE EMPLEABILIDAD 
Y ORIENTACIÓN LABORAL II

MERCADO DE TR ABA JO

¿Qué tengo que hacer para realizar un Itinerario Profesional de Inserción?
Para realizar un IPI tienes que cualif icar te profesionalmente.

2. ¿CÓMO OBTENER CUALIFICACIÓN PROFESIONAL?
Existe un  CATÁLOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES 
PROFESIONALES  donde podrás elegir la FAMILIA PROFESIONAL 
que más encaja con TUS INTERESES Y PERFIL .
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El Catálogo Nacional de Cualif icaciones Profesionales  (CNCP) es el 
instrumento del Sistema Nacional de las Cualif icaciones y Formación 
Profesional (SNCFP) que ordena las cualif icaciones profesionales susceptibles 
de reconocimiento y acreditación, identif icadas en el sistema productivo en 
función de las competencias apropiadas para el ejercicio profesional. 

Comprende las cualif icaciones profesionales más signif icativas del 
sistema productivo español,  organizadas en familias profesionales y niveles. 
Constituye la base para elaborar la ofer ta formativa de los t í tulos y los 
cer tif icados de profesionalidad. 

Puedes visitar esta web para ver toda la información sobre el CNCP:
www.mecd.gob.es/educa/incual/ice_catalogoWeb.html

La formación la puedes realizar por dos vías: Formación Profesional (ciclos 
formativos) o cer tif icados de profesionalidad.

FORMACIÓN 
PROFESIONAL

MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN

CERTIFICADOS DE 
PROFESIONALIDAD

MINISTERIO DE EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

CUALIF ICACIÓN PROFESIONAL

Familias Profesionales
Primero tienes que conocer todas las familias profesionales que existen y ver 
en cuál de ellas se enmarca el sector profesional que has elegido.

En la web del INCUAL encontrarás una base de datos de todas las 
Cualif icaciones Profesionales:
www.educacion.gob.es/iceextranet/bdqCualificacionesAction.do

http://www.mecd.gob.es/educa/incual/ice_catalogoWeb.html
http://www.educacion.gob.es/iceextranet/bdqCualificacionesAction.do
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Aquí se 
despliega 
una l ista de 
cer tif icados

Eli je tu 
Familia 
Profesional 

Aquí podrás 
consultar las 
competencias 
profesionales, 
el  entorno 
profesional y 
la formación 
asociada

También puedes consultar el Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales:
www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp

O contactar con ellos a través de:

•	 INSTITUTO ANDALUZ DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES      955 03 45 00       	
Calle Juan Antonio de Vizarrón s/n. Edif.  Torretr iana.			 
Isla de la Car tuja. 41092 Sevil la 	       email: iacp.ced@juntadeandalucia.es

•	 CENTRO DE ATENCIÓN A L A COMUNIDAD EDUCATIVA (CAUCE)      		
900 84 8 000 / 955 405 619 (Lunes a Viernes de 8:00 a 19:00 horas)	 	
www.juntadeandalucia.es/educacion/nav/navegacion.jsp?lista_canales=542

FORMACIÓN PROFESIONAL
La formación profesional es el nivel educativo que prepara a los alumnos para 
una actividad profesional y les capacita para el desempeño cualif icado de las 
distintas profesiones.

Los ciclos de Formación Profesional dependen del Minister io de Educación.

En la Junta de Andalucía ,  en la Consejer ía de Educación, encontrarás toda la 
información necesaria de tu Comunidad Autónoma y de tu provincia sobre los 
centros y los ciclos formativos que podrás cursar,  así como becas y ayudas 
para realizarlos.

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp
mailto:iacp.ced%40juntadeandalucia.es?subject=
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/nav/navegacion.jsp?lista_canales=542
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En el siguiente enlace puedes consultar por familias y niveles  todos los 
módulos de formación profesional que puedes realizar.
www.todofp.es/todofp/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familias/titulos-loe.html

Tienes toda la formación clasif icada por familias profesionales.

Si pinchas en él ,  te aparecerá en pantalla la imagen siguiente:

Si seleccionamos la familia que quieres (ejemplo: Comercio y Marketing):

Para consultar los centros  donde puedes encontrar Módulos de FP en esta 
familia , debes pinchar sobre el icono “donde estudiar”:

Se abrirá en formato pdf un listado de centros por provincia, en el cual se 
exponen las ciudades, centros, domicilio y CP.

http://www.todofp.es/todofp/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familias/titulos-loe.html
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También podrás consultar el BOE  pinchando en el icono “BOE”, así como los 
contenidos y requisitos de dicho módulo ,  pinchando sobre el t ítulo del módulo:

En esta pantalla encontramos los siguientes contenidos:

• 	  Título

•	  Duración del estudio

•	  Requisitos de acceso

•	  ¿Qué voy a aprender y hacer?

•	  Al f inalizar mis estudios, ¿qué puedo hacer?

•	  ¿Cuáles son las salidas profesionales?

•	  Plan de formación

Y así sucesivamente podemos ir navegando por las diferentes familias profe-
sionales para conocer cuál es el que mejor se adapta a nuestras necesidades.

Si pinchas en esta web podrás conocer todos los centros de FP de Jaén:
www.educaweb.com/centros/institutos-escuelas-fp/jaen/

CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD
Los cer tif icados de profesionalidad son el instrumento de acreditación of icial 
del Catálogo Nacional de Cualif icaciones Profesionales en el ámbito de la 
administración laboral .  Se consiguen mediante acreditación de competencias 
por experiencia laboral ,  acreditación de formación o realización de cursos 
de Cer tif icados de Profesionalidad. Dependen del Minister io de Empleo y del 
Ser vicio Público de Empleo. 

En esta web tendrás toda la información sobre los Cer tif icados de 
Profesionalidad y las familias profesionales: 
www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/certificados_profesionalidad.html 

Encontrarás los siguientes ser vicios:

•	  Buscador de cursos

•	  Centros y entidades de formación

•	  Buscador y especialidades formativas

•	  Cer tif icados de Profesionalidad

•	  Teleformación

•	  Formación

•	  Evaluación de la formación

•	 Cer tif ica tu experiencia laboral

http://www.educaweb.com/centros/institutos-escuelas-fp/jaen/
http://www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/certificados_profesionalidad.html
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Buscador de cursos estatal 
www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/cursos/buscador_cursos.html
sede.sepe.gob.es/buscadorcursos/RXBusqInsCursosWebRED/busquedaFormacionAvanzada.do

Buscador de centros estatal 
sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/InicioBusquedaTipoCentro.do

Los Cer tif icados de Profesionalidad salen por convocatoria y ésta se 
debe solicitar al Ser vicio de Empleo Andaluz. Para informar te sobre las 
convocatorias que se publiquen y se vayan a realizar en Jaén: 

Puedes l lamar a los teléfonos 902 505 505  y 955 062 627  o escribir al  correo 
informacion@juntadeandalucia.es

O informar te en las direcciones de áreas y of icinas de empleo que te hemos 
puesto anteriormente.

http://www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/cursos/buscador_cursos.html
http://sede.sepe.gob.es/buscadorcursos/RXBusqInsCursosWebRED/busquedaFormacionAvanzada.do
http://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/InicioBusquedaTipoCentro.do
mailto:informacion%40juntadeandalucia.es?subject=
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Buscador de cursos y centros andaluz 
www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/Macenco/

La Consejer ía de Educación, Cultura y Depor te de la Junta de Andalucía ,  ofrece 
un mapa de recursos donde podrás encontrar todos los centros y cursos 
disponibles por provincias. A continuación os mostramos cómo navegar a 
través del mismo:

FORMACIÓN PROEMPLEO Y RECONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS
Desde el Programa de Proempleo se promueven diferentes cursos de formación 
relacionados con varias familias profesionales  como:

•	  Ser vicios Socioculturales y a la Comunidad

•	  Hosteler ía y tur ismo

•	  Comercio y Marketing

•	  Agraria

•	  Imagen personal

•	  Administración y gestión

•	  Industr ia alimentaria

•	  Edif icación y obra civil

Si has realizado algún curso de los que aparecen podrás intentar reconocer tus 
competencias adquir idas en el curso como cualif icación profesional.

¿En qué consiste el  procedimiento de acreditación de 
competencias profesionales?
Es un procedimiento que permite a las personas que tengan experiencia laboral 
y/o formación no formal sin acreditar,  obtener una acreditación of icial de cua-
lif icaciones profesionales completas o de unidades de competencias profesio-
nales aisladas y que pueden estar incluidas en determinados cer tif icados de 
profesionalidad y/o de determinados tí tulos de Formación Profesional.

¿Qué requisitos deben cumplirse para par ticipar en el  proce-
dimiento de acreditación de competencias profesionales?
Están descritos en el apar tado séptimo de la Orden de la convocatoria que 
salga para la solicitud de acreditación, la del 2015 es la Orden de 8 de abril  de 
2015, por la que se convoca para el año 2015 el procedimiento de evaluación y 
acreditación de las competencias profesionales adquir idas a través de la expe-
riencia laboral o de vías no formales de formación para determinadas unidades 

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/Macenco/
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de competencia de diversas cualif icaciones profesionales. En el ámbito de la 
Comunidad Autónoma de Andalucía ,  podrás consultar las demás en el Instituto 
Andaluz de Cualif icaciones Profesionales.

Los requisitos para presentarse son los siguientes:

	 a)  Poseer la nacionalidad española, haber obtenido el cer tif icado de registro 	
	 de ciudadanía comunitaria o la tarjeta de familiar de ciudadano o ciudadana 	
	 de la Unión Europea, o ser t i tular de una autorización de residencia ,  o de	
	 residencia y trabajo en España en vigor,  en los términos establecidos en 	
	 la normativa española de extranjer ía e inmigración. Este requisito debe 	
	 mantenerse hasta el f inal del proceso.

	 b)  Para la cualif icación profesional de Nivel 1 “Operaciones básicas de cocina”:
		  b.1)  Tener 18 años cumplidos en el momento de realizar la inscripción.
		  b.2)  En el caso de experiencia laboral ,  hay que justif icar al menos 2 	
		  años, con un mínimo de 1.200 horas trabajadas en total ,  en los últ imos 	
		  10 años transcurr idos antes de realizarse la convocatoria.
		  b.3)  En el caso de formación no formal, hay que justificar al menos 200 ho-	
		  ras, en los últimos 10 años transcurridos antes de realizarse la convocatoria.

	 c)  Para el resto de cualif icaciones profesionales:
		  c.1)  Tener 20 años cumplidos en el momento de realizar la inscripción.
		  c.2)  En el caso de experiencia laboral ,  hay que justif icar al menos 3 	
		  años, con un mínimo de 2.000 horas trabajadas en total ,  en los últ imos 	
		  10 años transcurr idos antes de realizarse la convocatoria.
		  c.3)  En el caso de formación no formal, hay que justificar al menos 300 ho-	
		  ras, en los últimos 10 años transcurridos antes de realizarse la convocatoria.

¿Puede presentarse la solicitud si se cumplen los requisitos pero no se pue-
den justif icar ?

Si ,  pero sólo en el caso de tener 25 años o más y de que se pueda justif icar el 
t iempo trabajado y/o la formación no formal requerida en la convocatoria me-
diante alguna prueba admitida en derecho.

¿Qué hay que hacer para par ticipar en el  procedimiento de 
acreditación de competencias profesionales?
Debe presentar la solicitud de inscripción, que f igura como Anexo III  de la Or-
den. Puede hacerlo a través de la Of icina Vir tual de la Consejer ía de Educación, 

que es la opción preferente si dispone de conexión a Internet y cer tif icado digi-
tal ,  o bien cumplimentando la solicitud, que puede imprimirse desde Internet o 
solicitarse en las Delegaciones Terr itor iales de Educación, Cultura y Depor te de 
la Consejer ía de Educación, y presentándola en esas mismas Delegaciones.

¿Qué plazo hay para presentar la solicitud de inscripción?
El plazo de presentación de solicitudes de de 15 días hábiles a contar desde el 
día siguiente de la publicación de la Orden en el BOJA.

¿Puede presentarse la solicitud a través de Internet?
Si ,  a través de la página web de la Of icina Vir tual de la Consejería de Educación: 
https://ws098.juntadeandalucia.es/oficinaVirtual/jsp/index.jsf

¿Dónde se encuentran los impresos de solicitud de inscripción?
Pueden descargarse desde la página web del Instituto Andaluz de Cualif icacio-
nes Profesionales (IACP) www.juntadeandalucia.es/educacion/iacp 
o bien solicitarse en las Delegaciones Terr itor iales de Educación, Cultura y 
Depor te de la Consejer ía de Educación.

¿A quién va dirigida la solicitud de inscripción?
Al Instituto Andaluz de Cualif icaciones Profesionales.

Para acreditar competencias mediante la formación o la experiencia laboral , 
deberás estar muy atento/a, pues se realizan mediante convocatoria. Para ello 
puedes consultar en el Instituto Andaluz de Cualif icaciones Profesionales.

A través de la web o a través de su contacto: :
www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp/evaluacion-y-acreditacion-de-competencias-2015

•	 INSTITUTO ANDALUZ DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES      955 03 45 00       	
Calle Juan Antonio de Vizarrón s/n. Edif.  Torretr iana.			 
Isla de la Car tuja. 41092 Sevil la 	        email: iacp.ced@juntadeandalucia.es

https://ws098.juntadeandalucia.es/oficinaVirtual/jsp/index.jsf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/iacp
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp/evaluacion-y-acreditacion-de-competencias-2015
mailto:iacp.ced%40juntadeandalucia.es?subject=
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CALENDARIO
2015/2016
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MIS SITIOS
Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Dirección: Teléfonos:

*
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FICHAS DE SEGUIMIENTO
Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*
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Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

Empresa / centro / institución / sindicato

Objetivos:

Comentarios:

Fecha (1ª toma de contacto):

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluación:

*

NOTAS
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