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Presentación

La búsqueda de nuevas oportunidades profesionales debe convertirse en toda una estrategia 
para comunicar de manera eficiente las cualificaciones y competencias mediante las redes 
sociales más adecuadas y, para ello, es imprescindible saber crear y gestionar la propia red de 
contactos profesionales.

 

LinkedIn nació en el año 2003, al amparo de la web 2.0, y hoy en día es una de las redes 
sociales profesionales con más éxito. Su uso se ha ido extendiendo con rapidez en diferentes 
países y, actualmente, se calcula que unos 135 millones de usuarios la utilizan.
 

Nació con el objetivo básico de crear relaciones profesionales a 
través de contactos mútuos pero ha ampliado sus funcionalidades y, en 
estos momento, hablar de LinkedIn es hablar también de otras 
maneras de impulsar un negocio y de nuevas oportunidades 
comerciales, de la posibilidad de intercambiar información, 
ideas y oportunidades y de contactar con expertos sobre diferentes 
temas, ya sea directamente o mediante grupos de interés.

 
Objetivos

Este tutorial está diseñado para poder empezar a gestionar una cuenta básica gratuita que nos 
permita:
 
● Crear un perfil profesional.
● Desarrollar una red de contactos.
● Buscar nuevas oportunidades profesionales.
● Participar activamente desde los grupos de interés y compartiendo actualizaciones.

 

Abre tu cuenta de usuario

Antes de dar tus primeros pasos en LinkedIn deberías reflexionar sobre que dirección de correo 
vas a usar para abrir tu cuenta de usuario. Es necesario tener en cuenta que el nombre de esta 
dirección de correo puede ser ya una tarjeta de presentación para aquellos que la leen por 
ello, ofrecer una primera buena imagen debe hacernos reflexionar sobre si direcciones como 
locodelacolina75@gmail.com son las apropiadas para gestionar nuestra red social profesional.
 



Para abrir tu cuenta básica, accede a la página principal de LinkedIn, introduce tus datos y 
pulsa sobre el cuadro Únete ahora.
 

En la siguiente pantalla debes continuar proporcionando tus datos personales y pulsar sobre 
Crear mi perfil.
 
 

 
A continuación tendrás la posibilidad de establecer contactos con personas que ya forman 
parte de tus contactos desde tu correo personal o bien no permitir que LinkedIn acceda a esa 
información. Si prefieres la segunda opción, pulsa Saltarse este paso.
 
Recibirás un correo para verificar tu cuenta. Tienes dos posibilidades Verificar tu cuenta 
directamente o Enviar un mensaje de verificación en su lugar. 

http://es.linkedin.com/


 

 
Si seleccionas la segunda opción, recibirás este tipo de mensaje. Pulsa sobre Ir...  

 
Cuando accedas a tu correo habrás recibido un mensaje como éste. Pulsa en Confirmar.
 
 

Ahora ya podrás iniciar tu primera sesión en LinkedIn. Pulsa Inicia sesión
 



 
y ya puedes acceder a todas las funcionalidades que te ofrece LinkedIn desde los diferentes 
espacios de sus menús.
    

 

Menú superior izquierda

Inicio

En la portada de inicio de LinkedIn, encuentras un espacio para escribir alguna actualización 
(noticia, enlace, comentario,..) que creas que pueda interesar a otras personas. 
 

 



También podrás ver las actualizaciones de otros, así como sugerencias de empleo o de grupos 
que podrían interesarte.
 
Configura tu perfil

Para profundizar en los diferentes menús es mejor diferenciar entre dos espacios bien 
delimitados. Por un lado, tenemos el menú que estaría formado por todas funcionalidad que 
quedan en la parte superior izquierda de nuestra pantalla.
 
La primera opción que nos interesa es la de Perfil ya que desde esta opción podremos ir 
introduciendo todos los datos que creamos necesarios para ir conformando nuestro perfil 
profesional.
 
Te recomendamos empezar por añadir una imagen a tu perfil. Para subir la imagen deseada 
pulsa sobre Añadir foto para sublire. Puedes seleccionar archivos JPG, GIF o PNG, con un 
tamaño máximo de 4MB y el tamaño de píxeles debe estar entre 80 x 80 y 500 x 500.
 
 
La selección de la foto personal o logotipo debe ser uno de  los pasos a cuidar en la creación 
del perfil profesional personal o de empresa ya que es la imagen que estarás proyectando a 
todos tus contactos. 
 
Una vez añadida tu imagen de perfil, ya puedes ir añadiendo información en cada uno de los 
espacios situados más abajo.
 



 
 
Después valora qué secciones te interesa añadir para dotar de contenido complementario a las 
primeras informaciones que ya hayas ingresado en tu perfil profesional.
 
 

 
No es imprescindible ampliar la información adicional y personal en los primeros momentos. Es 



mejor dejar pasar un tiempo para poder reflexionar sobre qué apartados te conviene incorporar 
a tu perfil.
 

 
Cuando hayas hecho una primera introducción de información, puedes ver cómo está quedando 
tu perfil público accediendo a Ver perfil, segunda opción de la pestaña que hemos estado 
analizando.

Añade contactos a tu red profesional

El siguiente bloque de información que te interesa explorar es el de Contactos. Desde esta 
opción podrás ir construyendo tu red social profesional, añadiendo y gestionando aquellos 
contactos que te interese.
 

 
 
Hay tres posibilidades para construir la red de contactos. La primera sería escribir el nombre del 
contacto directamente en el espacio Gente, situado a la derecha del menú superior y pulsando 
sobre el icono de la lupa.
 



 
Si el contacto está LinkedIn, sólo te queda pulsar sobre Conectar. El contacto recibirá un 
mensaje y decidirá si aceptar o no tu solicitud.
 

 
Otras posibilidades para importar contactos son acceder a ellos desde tu correo personal o 
introduciendo el correo electrónico de la persona con quien deseas conectar. En el primer 
caso, pulsa sobre Continuar para acceder a tu correo personal. En el segundo caso, debes 
introducir directamente las direcciones de correo de tus contactos para saber si ya son usuarios 
de LinkedIn y pulsar Enviar invitaciones.
 

Unirse a grupos de interés 

Otra posibilidad que te ofrece LinkedIn es formar parte de alguno de los grupos de interés 
ya existentes. Para ello selecciona Directorio de Grupos. Desde Grupos que te podrían 
gustar tienes la posibilidad de ver los grupos que se te sugieren por tu perfil. 
 
Para unirte a los grupos deseados pulsa sobre Unirse al grupo. Es posible que accedas 
directamente o bien que tengas que esperar la aceptación de un miembro del grupo o de un 



administrador del mismo. En el segundo caso, recibirás un mensaje de correo después de 
examinar tu solicitud
 

Otra manera de acceder a grupos es ver a qué grupos están suscritos tus contactos ya que es 
posible que encuentres alguna sugerencia que pueda ser de tu interés. Para ello debes entrar 
en el perfil de tu contacto y acceder a su espacio de grupos. 

Allí verás sus grupos y se te indicará si tu también formas parte de ellos y otros 
grupos que tiene tu contacto y que quizás podrían interesarte. Para unirte a ellos sólo 
tendrías que pulsar Unirse.

Buscar empleos 

Desde esta pestaña puedes buscar empleos publicados en este espacio. Puedes hacerlo 
insertando el cargo, palabras clave que describirían el puesto deseado o bien introduciendo 
directamente el nombre la empresa que te interesa.
 



 

Gestionar el buzón 

El buzón te permitirá redactar y contestar mensajes, así como gestionar las invitaciones 
pendientes que tengas por responder. Recuerda que también recibirás en tu correo personal 
avisos de las invitaciones que te hayan llegado, si lo tienes configurado para ello.
 

Buscar empresas 

Esta pestaña te permite buscar empresas directamente y obtener la información corporativa 
que hayan hecho pública y otros datos de interés (seguidores, últimas noticias,...).
 

Más

En este espacio puedes hacer preguntas que sean de tu interés profesional así como responder 
a preguntas que otras personas hayan planteado. Esta utilidad puede serviste para configurar 
tu perfil profesional en aquellos sectores en los que te interese destacar.



 

Menú superior derecha

Pulsando sobre nuestro nombre, se abrirá el menú  y en Configuración 
accederemos a funcionalidades básicas de acceso a información básica de la cuenta cuya 
configuración se domina en nivel avanzado de LinkedIn . 

 

 
La información más importante que puedes gestionar, desde la parte inferior de este espacio, te 
permite ajustar toda la información y prestaciones relativas a: 
● perfil
● preferencias de correo
● grupos, empresa y aplicaciones
● cuenta

 



 
 
Con las prestaciones básicas que acabamos de revisar en este tutorial podrás hacer 
un uso autónomo de LinkedIn e ir profundizando, más adelante, en las prestaciones 
avanzadas que nos ofrece.
 

 


