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Por ejemplo, si  pongo en el recuadro: 

Listados de empresas Madrid 
Y le doy a “ Buscar con Google ”  . 

En este momento, Google nos ofrecerá un listado de páginas Web que incluyan 

las palabras que le hemos marcado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ahora sólo tienes que ir pinchando en cada una de ellas para visitarlas y ver si 

era lo que estabas buscando. 

Si no, le damos a la flecha que indica atrás en la parte de arriba del navegador y 

pinchamos sobre otra página. 

 
Pero la mayoría de las veces nos ocurrirá que no conocemos la página Web 

concreta a dónde queremos ir, sino que queremos buscar páginas que conten-

gan información sobre algo que necesitamos. 

Para eso, lo más útil es utilizar una página Web buscador. 

Te proponemos una de las más conocidas : 

www.google.es 
En el interior del recuadro que te aparece en medio de la página sólo tienes que 

escribir las palabras claves de tu búsqueda (intenta especificar lo más posible) y 

después pinchar en “ Buscar con Google ”  
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    HERRAMIENTA  4  
 

 

   Internet es una gran fuente de información, y si sabemos buscar, podremos 

obtener elementos muy útiles para la búsqueda de empleo. 

Como Internet está compuesto por millones y millones de páginas Web, tendre-

mos que limitar nuestra búsqueda para que sea efectiva. 

 

¿CÓMO BUSCAR EN INTERNET? 

Si conocemos la dirección de la página Web donde queremos ir, sólo tendremos 

que escribirla en el recuadro de arriba de nuestro navegador y pulsar intro. 

Por ejemplo, la página del segunda mano: 

 
Además de la información que puedas conseguir buscando en Google, existen 

determinadas páginas Web que funcionan como grandes bolsas de empleo. 

Aparecen muchas ofertas, clasificadas por provincias y sectores. 

Para poder acceder a estas ofertas, tendrás que inscribirte en cada una de ellas,  

siendo necesario tener un e-mail y rellenar un formulario con tu información la-

boral. Pincha en “ registrarte ”  o “ darse de alta ” . 

 

Aquí te proponemos algunas: 

Y si estás buscando en servicio doméstico: 

 

Internet 

Bolsas de Empleo en Internet 

www.infojobs.net 

www.currantes.com 

www.cbjobs.es 

www.trabajar.com 

www.infoempleo.com 

www.laboris.net 

www.trabajo.org 

www.elchollo.es 

www.serhogarsystem.com 

www.tablondeanuncios.com 

www.agencialibra.es 
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¿CÓMO ENTRAR DENTRO DE MI E-MAIL PERSONAL? 

Una vez registrado/a, para poder acceder a tu e-mail sólo tendrás: 

1. Ir en primer lugar a la página web donde lo has creado  

2. Poner tu identificador y tu contraseña 

3. Iniciar tu sesión personal 

 

Ahora ya estás dentro de tu correo personal y ya podrás recibir y escribir men-

sajes. 

 

Para enviar un currículum: 

Dentro de tu sesión personal, pincha en “ nuevo ”  o “ redactar”  para escribir. 

En el recuadro donde pone “ Para ”  escribirás el e-mail de la empresa a la que 

te diriges, y en el recuadro de “ Asunto” ,  escribe únicamente curriculum vitae, 

o la referencia del puesto que solicitas 

 

Es interesante que el contenido de el e-mail sea una carta de presentación co-

mo las  que te describíamos anteriormente y que el currículum lo envíes como 

documento adjunto. 

Para hacerlo, pincha en el botón “ Adjuntar ”  que aparece en todos los correos 

electrónicos. 

Para poder hacer esto, recuerda que tendrás que tener tu currículum en formato 

digital (en un disquete, en un pen drive, o enviado a tu propio  

e-mail..).  

 
 
 

 
www.infofrescos.net 
Esta página Web tiene ofertas de empleo de algunas de las cadenas de super-

mercados más importantes 

 

www.guiasamarillasempresas.es 

www.kompass.es 
En estas dos páginas Web puedes encontrar listados de empresas. No son  

bolsas de trabajo como las otras, pero sí facilitan dirección de contacto para po-

der enviar el curriculum. 

En la guía amarilla empresas puedes buscar empresas por sector y por  

provincia, y te aparece tanto la página Web de la empresa como el e-mail. 

En kompass puedes seleccionar el sector de la empresa y la provincia, y te  

aparecen listados con la dirección y otras informaciones de la empresa. 

 

www.madrid.org/trabajo 
En esta página Web accedes a las ofertas de  

empleo y formación que tiene el INEM. 

Tienes que pinchar en el botón de la derecha  

que pone “ P ortal de Empleo de la Comunidad  

de Madrid ”  y ahí seleccionar “ Empleo en Madrid ”  si quieres entrar en el bus-

cador de ofertas de empleo o bien seleccionar “ Elige tu formación ”  para entrar 

en el buscador de cursos gratuitos. 

 
 

MAS DIRECCIONES DE INTERNET INTERESANTES 
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¿QUÉ ES EL INEM Y DE QUÉ ME SIRVE? 

El INEM es el Servicio de Empleo del Estado. Cada vez que estés desemplea-

do/a puedes inscribirte como demandante de empleo. Te dan un papel que  

tendrás que sellar cada tres meses si no has encontrado trabajo. También  

puedes pedir una demanda de mejora de empleo si no estas satisfecho/a con tu 

trabajo actual. 

 

¿A QUÉ TE DA DERECHO ESTAR INSCRITO? 

1. Si has cotizado como mínimo 12 meses, tienes derecho a una prestación  

económica por desempleo (Conocido como “ paro ” ) 

2. Puedes recibir ofertas de empleo 

3. Puedes solicitar formación ocupacional gratuita 

4. Puedes incorporarte a programas donde te ayudan a buscar empleo 

5. Puedes solicitar Escuelas Taller (de 16 a 25 años) o Talleres de Empleo 

(mayores de 25 años) que son programas que combinan formación y empleo 

6. Apareces en las estadísticas de desempleo, lo que facilita el tener una idea 

real de cual es la situación de trabajo 

 

MÁS INFORMACIÓN: www.madrid.org/servicio_regional_empleo 

 

INEM USERA: C/ San Antonio de Padua, 15 

INEM VILLAVERDE: Avda Real de Pinto,36-38 

 

CÓMO ABRIRSE UNA CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO GRATUITA EN 

ESTAS PÁGINAS WEB? 

Te aparecerá un formulario que tendrás que rellenar para completar tu  

Inscripción. 

Lo más importante será elegir un identificador o nombre de usuario y una  

contraseña. 

 

Si el e-mail lo vas a utilizar para buscar empleo, recomendamos que el  

identificador sea tu nombre y apellidos  

IMPORTANTE:  SIEMPRE EN MINÚSCULA Y TODO JUNTO,   SIN ESPACIOS 

 

Y como contraseña, sólo decirte que sea algo que recuerdes con mucha  

facilidad y que no vayas a olvidar en ningún momento. 

En Hotmail tendrás que pinchar en “ registrase ”  

En Yahoo pincha en “ crear tu cuenta gratis ”  

En gmail pincha en “ Apúntate a gmail ”  

Así, cuando termines la inscripción tu e-mail quedará así: 

 

tunombreyapellidos@hotmail.com (si la has abierto en Hotmail) 

tunombreyapellidos@yahoo.es (si la has abierto en Yahoo) 

tunombreyapellidos@gmail.com (si la has abierto en gmail) 

OTRAS INFORMACIONES Y DIRECCIONES DE INTERÉS 
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 ¿DÓNDE PUEDO LEER EL SEGUNDANO Y OTROS PERIÓDICOS DE  

EMPLEO? 

En las Bibliotecas Públicas tienen todos los periódicos a diario 

BIBLIOTECA USERA “  JOSÉ HIERRO ”  : C/ RAFAELA YBARRA, 43 

BIBLIOTECA VILLAVERDE “ MARÍA MOLINER ” : C/ VILLALONSO, 16 

 

¿QUÉ OTROS RECURSOS DE APOYO AL EMPLEO HAY EN USERA Y  

VILLAVERDE? 

 

FUNDACIÓN TOMILLO 

C/ Albuñuelas, 15 

C/ Nicolás Usera, 36 

CENTRO CULTURAL MARIANO MUÑOZ/ AAVV LA CORNISA 

C/ Cristo de la Victoria, s/n 

CENTRO DE APOYO A LA INTERMEDIACIÓN LABORAL ORCASUR 

Avda de Orcasur -Centro Comercial-local 6 

ASOCIACIÓN COLECTIVO LA CALLE 

C/ Censo, 6-lateral 

ASOCIACIÓN  SEMILLA 

Pº de Alberto Palacios, 13 

OPCIÓN 3  (Apoyo para el empleo únicamente para jóvenes hasta 21 años) 

C/ Olvido, 17 

C/Eduardo Barreiros, 153 

AGENCIA PARA EL EMPLEO AYUNTAMIENTO DE MADRID 

 Plaza Mayor de Villaverde, 1 

 

 
 
 
        
    HERRAMIENTA  3   
 

El tener   una cuenta de correo electrónico en Internet  nos facilita la búsqueda 

de empleo, ya que podemos enviar nuestro currículum a un gran número de em-

presas  a la vez de manera sencilla, cómoda y  muy rápida. 

 

Por un lado, resulta ideal al realizar autocandidaturas, para ofrecernos para tra-

bajar,  para que las empresas cuenten con nuestro curriculum en caso de reali-

zar una selección de personal, ya sea en este momento o en el futuro. 

 

Por otro lado, cada vez son más las empresas que al solicitar personal en un 

anuncio de prensa, dan el e-mail como forma de contacto . 

 

Existen diferentes páginas Web donde podrás abrirte un corro electrónico de 

manera gratuita. Estas páginas son grandes almacenes de e-mails, donde ten-

drás que registrarte, para que, una vez hecho esto, puedas entrar en tu propio e 

mail de manera confidencial. Estas son tres de las más utilizadas: 

Correo electrónico   o   e-mail 

www.hotmail.com 

www.yahoo.es 

www.gmail.com 
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¿CÓMO PUEDO CONSEGUIR UN INFORME DE VIDA LABORAL? 

Desde octubre de 2007, ya no te dan la vida laboral en el momento. 

Ahora tienes que solicitarla a la Tesorería de la Seguridad Social y te la envían 

por correo 

 

¿CÓMO SE SOLICITA? 

Puedes hacerlo por Internet en www.seg-social.es 

Tendrás que pinchar dentro de “ oficina virtual ”  catálogo de servicios, y ahí 

verás “ servicios personales sin certificado digital ”   Informe de vida laboral 

O por teléfono :    901 50 20 50 

 

TEN EN CUENTA QUE LA VIDA LABORAL SE ENVIARÁ A LA DIRECCIÓN 

QUE CONSTA EN LAS BASES DE DATOS DE LA TESORERÍA DE LA SEGU-

RIDAD SOCIAL. SI HAS CAMBIADO DE RESIDENCIA TIENES QUE IR  

PERSONALMENTE A LA TESORERÍA A ACTUALIZAR LOS DATOS 

 

¿DÓNDE ESTÁ LA TESORERÍA DE LA SEGURIDAD SOCIAL MÁS CERCA-

NA? 

C/ DOCTOR PÉREZ DOMÍNGUEZ, 3     28021  MADRID (VILLAVERDE) 

 

 

CARTA DE PRESENTACIÓN:   RESPUESTA A UN ANUNCIO DE OFERTA DE EMPLEO 
 
 
Nombre y apellidos                                                        Tfno:    fijo / movil              
                                                                                       Dirección,   código postal  Madrid. 
 
 
 

                      
«EMPRESA» 

«DOMICILIO» 
«CP»  «LOCALIDAD» 

          
 
 
 
 

Madrid,     de         de    200- 
 
Estimados Señores /as : 
 
Según anuncio publicado en el periódico————-, adjunto les remito mi currículum  vitae, por si 

fuera de su interés para el proceso de selección de personal que están llevando a cabo en relación 

al puesto de   —————    (AQUÍ PONEMOS EL PUESTO OFERTADO AL QUE QUEREMOS 
ACCEDER) 
 
Como podrán observar en él, poseo  formación y/ o experiencia laboral en ——————————— 

(AQUÍ VAMOS A DESTACAR NUESTROS PUNTOS FUERTES, BIEN POR FORMACIÓN O POR 
EXPERIENCIA LABORAL.) por lo que me encuentro capacitado/a para realizar con eficacia cual-

quier  puesto relacionado con el sector. 

 

Por todo ello, quedo a su  disposición para poder mantener  una entrevista con ustedes y así aclarar 

las cuestiones que crean oportunas 

 

 

 A la espera de sus noticias, se despide atentamente: 

 

 

Fdo: ——————————————————————(NOMBRE Y APELLIDOS) 
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CARTA DE PRESENTACIÓN:   AUTOCANDIDATURA   
 
 
Nombre y apellidos                                                        Tfno:    fijo / movil              
                                                                                       Dirección,   código postal  Madrid. 
 
 
 

                          
«EMPRESA» 

«DOMICILIO» 
«CP»  «LOCALIDAD» 

          
 
 

Madrid,     de         de    200- 
 
 
Estimados Señores /as : 

 

Habiendo tenido conocimiento de la actividad que su Empresa desarrolla, adjunto les remito mi currí-

culum  vitae, por si fuera de su interés para presentes o futuras selecciones de personal que  tengan 

previsto realizar relacionadas con puestos de ————————-( AQUÍ PONEMOS EL  PUESTO O  
PUESTOS QUE SOLICITAMOS). 
 
Como podrán observar en él, poseo  formación y/ o experiencia laboral en ——————————— 

(AQUÍ VAMOS A DESTACAR NUESTROS PUNTOS FUERTES, BIEN POR FORMACIÓN O POR 
EXPERIENCIA LABORAL.) por lo que me encuentro capacitado/a para realizar con eficacia cual-

quier  puesto relacionado con el sector. 

 

Por todo ello, quedo a su  disposición para poder mantener  una entrevista con ustedes y 

así aclarar las cuestiones que crean oportunas 

 

 

 A la espera de sus noticias, se despide atentamente. 

 

 

Fdo: ——————————————————————(NOMBRE Y APELLIDOS) 
 

SALARIO BRUTO (en la nómina es el concepto de TOTAL DEVENGADO) 

Es lo que la empresa te paga a ti al mes en total (sin contar con la cotización a la 

Seguridad Social que paga la Empresa. Eso es aparte),y está compuesto de: 

Salario base + pagas extras  + Pluses (estos pluses no los tiene todo el mundo. 

Depende de los convenios específicos).Estos tres conceptos marcan la base de 

cotización por contingencias comunes en función de lo que cotice cada concepto 

y a partir de esta base se harán los descuentos 

 

SALARIO BASE 

Es la cantidad que sirve de base para todos los cálculos de la nómina y que  

viene determinada por convenio 

PAGAS EXTRAORDINARIAS 

Son complementos salariales extraordinarios. Cada convenio marca un número 

de pagas extras, pero lo normal son dos.(en junio y diciembre) 

También las pagas extras pueden cobrarse mensualmente. Esto es lo que signi-

fica tener las pagas prorrateadas. El importe mensual cuando la paga es prorra-

teada se obtiene dividiendo el salario base por 12 y multiplicándolo por dos. 

Cuando las pagas no están prorrateadas, se haría la misma operación y se mul-

tiplicaría por el número de meses trabajados (de enero a junio en el caso de la 

paga de verano y de julio a diciembre en el caso de la paga de navidad) 

PLUSES 

Algunos convenios contemplan pluses salariales en concepto de transporte, die-

tas, nocturnidad..el convenio también regulará que cantidad de estos pluses coti-

za a la seguridad social, es decir , si se contemplan enteros en la base de coti-

zación o sólo una parte 

ALGUNAS NOCIONES PARA INTERPRETAR UNA NÓMINA 
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        HERRAMIENTA 2 

 

Cuando no presentamos nuestro currículum en mano o no rellenamos una  

solicitud de trabajo específica que nos faciliten en la empresa, es recomendable 

acompañarlo de una carta de presentación. 

 

El objetivo de la carta es: 

 

• Explicar de una manera sencilla el puesto que solicitamos  

• Destacar los aspectos de nuestra formación y nuestra experiencia  

 que más se ajusten al perfil del puesto  

• Solicitar una entrevista 

 

DEDUCCIONES 

Se aplican siempre de manera mensual, y el resultado total es lo que se restará 

al salario bruto para obtener el SALARIO NETO O LÍQUIDO A PERCIBIR 

Hay dos tipos de deducciones: 

1.Aportación del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos 

de recaudación conjunta 

Es un 6,35% de la base de cotización, y es obligatorio, salvo en contratos de 

formación que es algo menos ya que no se cotiza al desempleo. 

2. I.R.P.F. (Impuesto de la Renta de las Personas Físicas) 

Es un impuesto personal, y el tanto por ciento que se descuenta dependerá de 

una tabla anual, el salario y el tipo de contrato 

 

FINIQUITO O LIQUIDACIÓN E INDEMNIZACIONES 

Cuando acaba  tu relación laboral con la empresa (ya sea por fin de contrato, 

baja voluntaria o despido) la empresa te da, aparte de la nómina del mes corres-

pondiente, un finiquito o liquidación para abonarte los conceptos que te debe. 

Siempre se avisa al trabajador/a con 15 días de antelación, con una carta de fin 

de contrato o carta de despido 

Estos conceptos son : vacaciones que te correspondían y que no hayas disfruta-

do y parte proporcional de paga extra si no las tienes prorrateadas. Si has dis-

frutado de todas tus vacaciones y has cobrado tus pagas extra el finiquito será 

cero. 

En caso de despido (siempre y cuando no sea considerado un despido proce-

dente) la empresa debe darte una indemnización aparte. 

IMPORTANTE: Si no estás de acuerdo con el finiquito, o con el motivo de despi-

do, no firmes, o firma como no conforme, porque si firmas no podrás reclamar 

nada a la empresa. Y nunca firmes una baja voluntaria si no es real, porque si lo 

haces no tendrás derecho a prestación por desempleo (paro) 

La carta de presentación 

TE OFRECEMOS DOS MODELOS DE CARTA: 

 

AUTOCANDIDATURA. Se utiliza cuando te diriges a una empresa sin saber si 

este momento necesitan personal, para ofrecernos para trabajar en caso de que 

lo necesiten 

RESPUESTA AUN ANUNCIO.  En este caso ya estamos respondiendo a una 

oferta concreta que hemos visto en la prensa, en televisión, en Internet.. 
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NOMBRE: 
DOMICILIO:   
D.N.I.:   
TELÉFONO: 
FECHA DE NACIMIENTO: 
CARNET DE CONDUCIR:    aquí ponemos el tipo de carnet y si tenemos vehículo propio 

ULTIMOS ESTUDIOS REGLADOS TERMINADOS . DONDE LO HICISTE.- Lugar y año de finalización 

CURSOS DE FORMACIÓN.  HORAS DEL CURSO      DONDE LO HICISTE      Lugar y año de finalización 
SI NOS INTERESA, PODEMOS AÑADIR CONTENIDOS DEL CURSO 
 

 
SIEMPRE EN ORDEN CRONOLÓGICO. PODEMOS EMPEZAR, BIEN POR EL ULTIMO 
TRABAJO QUE HEMOS REALIZADO, O POR EL PRIMERO. LO PONDREMOS SEGÚN 
LO QUE NOS INTERESE DESTACAR, LO QUE QUEREMOS QUE LEAN PRIMEROLO 
PRIMERO QUE PONEMOS ES EL PUESTO QUE HAYAMOS DESEMPEÑADO. A CONTINUACIÓN, EL 
NOMBRE DE LA EMPRESA. Después resumimos las funciones más destacables. Ciudad donde desarrolla-
mos el trabajo y año/s 
 

 
 
 

 
Idiomas/ Informática ( SI TENEMOS HECHO ALGÚN CURSO Y TENEMOS ALGUNA CERTIFICACIÓN 
DE ELLO, LO PONEMOS EN FORMACIÓN COMPLEMENTARIA) 
 
Incorporación inmediata 
Disponibilidad horaria 
 

 
——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

—————————————————————————————————————— 

CURRICULUM VITAE 

DATOS PERSONALES: 

FORMACIÓN ACADÉMICA: 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 

EXPERIENCIA LABORAL: 

OTROS DATOS DE INTERÉS:: 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -� 
Nos gustaría saber tu opinión sobre esta guía, si te ha servido para tu búsqueda de  

empleo, si ha sido una orientación para conocer las herramientas que tienes a tu  

alcance, si ha sido un primer paso para aprender nuevas técnicas de búsqueda, si las 

informaciones te han sido de utilidad, y si no, coméntanos como mejorarla. 

Rellena esta ficha, recórtala y échala en nuestro buzón de sugerencias.  

GRACIAS DE ANTEMANO POR TU COLABORACIÓN! 
———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

———————————————————————————————————————————————

TUS DIRECCIONES DE INTERÉS 
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  HERRAMIENTA 1  

 
 

Es nuestra puerta de entrada a las empresas, nuestra oportunidad para hacerles 

llegar no sólo nuestros datos personales, sino nuestra formación y nuestra  

experiencia laboral. 

 

La información que demos tiene que ser siempre breve y clara, y la debemos 

presentar en un formato que resulte cómodo de leer y que de una sola ojeada 

puedan hacerse una idea de nuestro perfil como candidatos/as 

 

 

 
 
 ———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

———————————————————————————————————

——————————————————————————————————— 

 

HERRAMIENTAS   BÁSICAS 

El currículum vitae 

 

TUS DIRECCIONES DE INTERÉS 
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El objetivo de esta guía es facilitar herramientas y recursos  

para realizar una búsqueda de empleo  

activa, autónoma y eficaz así como informaciones relacionadas  

que puedan resultarte de interés 

 

Que sea una consulta y un apoyo para .. 

“ e se trabajo de buscar trabajo ”  

Y si crees que necesitas mayores conocimientos sobre las herramientas e 

informaciones que te proponemos, recuerda que en la Asociación hace-

mos talleres específicos  sobre ellas. 

 Consulta a tu orientadora 

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

——————————————————————————————————————

—————————————————————————————————————— 

TUS NOTAS Y CONTACTOS 
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SERVICIO DE ORIENTACIÓN Y ACOMPAÑAMIENTO PARA EL EMPLEO 

ASOCIACIÓN PROYECTO SAN FERMÍN 

AVDA DE LOS FUEROS, 36 

28041 Madrid 

Telf: 91 792 08 97 

Fax: 91 500 51 34 

empleo@san-fermin.org 

GUÍA   PRÁCTICA DE EMPLEO 
Informaciones y recursos para una 

búsqueda activa 




