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Herramienta digital Canva 

 
Tu Estudio de Diseño para Publicaciones de Vacantes Atractivas 

Canva es una herramienta de diseño gráfico en línea, intuitiva y accesible, 
que permite a usuarios de todos los niveles de experiencia crear una amplia 
variedad de contenido visual, incluyendo publicaciones impactantes para anunciar 
vacantes laborales. Su principal fortaleza radica en su vasta biblioteca de 
plantillas prediseñadas, creadas por profesionales, que abarcan diversos estilos 
y formatos ideales para redes sociales, bolsas de trabajo en línea e incluso 
carteles digitales o impresos. 

Con Canva, no necesitas ser un diseñador gráfico experto para crear anuncios de 
empleo visualmente atractivos y profesionales. Simplemente seleccionas una 
plantilla que se ajuste a la imagen de tu empresa y al tipo de vacante, y luego 
la personalizas fácilmente con tus propios textos (descripción del puesto, 
requisitos, beneficios, información de contacto), los colores y la tipografía de tu 
marca, y tus logotipos e imágenes. 

La interfaz de Canva es drag-and-drop (arrastrar y soltar), lo que facilita 
enormemente la edición de los elementos de la plantilla. Puedes modificar el 
tamaño, la posición, el color y la fuente de los textos; reemplazar las imágenes de 
stock con fotografías propias de tu equipo o de la cultura de tu empresa; añadir 
iconos e ilustraciones relevantes; e incluso animar tus diseños para publicaciones 
en redes sociales. 

¿Por qué Canva es una buena opción para publicar vacantes? 

●​ Facilidad de Uso: Su interfaz intuitiva y las funciones de arrastrar y soltar 
hacen que el diseño sea accesible para cualquier persona, incluso sin 
experiencia previa en diseño gráfico. Esto es especialmente útil para 
equipos de Recursos Humanos o reclutadores que necesitan crear 
contenido rápidamente. 

●​ Gran Variedad de Plantillas: Canva ofrece una amplia gama de plantillas 
específicamente diseñadas para anuncios de empleo en diferentes 
plataformas (LinkedIn, Facebook, Instagram, bolsas de trabajo). Estas 
plantillas ya consideran elementos visuales atractivos y la información clave 

 
​  
 
 



Guadalajara, Jal. a 2 de Enero de 2026. 
 
 

que los candidatos buscan. Puedes encontrar diseños que resalten la 
cultura de tu empresa o los beneficios únicos que ofreces. 

●​ Profesionalismo sin Costos Elevados: Permite crear publicaciones con 
un aspecto profesional y cuidado sin necesidad de contratar a un diseñador 
gráfico o invertir en software de diseño costoso. Canva ofrece una versión 
gratuita muy completa, y las opciones de pago son asequibles si necesitas 
funcionalidades avanzadas o acceso a una biblioteca de imágenes premium 
más extensa. 

●​ Consistencia de Marca: Facilita mantener la coherencia visual de tu marca 
empleadora en todas tus publicaciones de vacantes. Puedes guardar tus 
colores, fuentes y logo para aplicarlos fácilmente a todos tus diseños, 
reforzando tu identidad como empleador atractivo y más allá. 

●​ Adaptabilidad a Diferentes Formatos: Canva te permite adaptar 
fácilmente un diseño a diferentes formatos y tamaños requeridos por 
diversas plataformas de publicación de empleo. Puedes redimensionar tus 
diseños con unos pocos clics para adaptarlos a historias de Instagram, 
publicaciones de LinkedIn o banners para bolsas de trabajo locales. 

●​ Colaboración Sencilla: Si trabajas en equipo, Canva permite la 
colaboración en tiempo real en los diseños. Varios miembros del equipo 
pueden trabajar simultáneamente en una publicación, facilitando la 
retroalimentación y la aprobación. 

●​ Rapidez y Eficiencia: Con las plantillas preexistentes, puedes crear y 
publicar anuncios de vacantes atractivos en cuestión de minutos, lo cual es 
crucial en un mercado laboral competitivo donde la velocidad de respuesta 
es importante para atraer al mejor talento. 

●​ Elementos Visuales Atractivos: El uso de imágenes, iconos y 
animaciones (para plataformas que lo permiten) ayuda a que tus anuncios 
de empleo destaquen entre la multitud y capturen la atención de los 
candidatos potenciales y otros lugares. 

Instrucciones para Crear un Diseño de Vacante con una Plantilla en Canva 

1.​ Acceder a Canva: 

o​ Abre tu navegador web y ve a https://www.canva.com/. 

o​ Si ya tienes cuenta: Inicia sesión con tu correo electrónico y 
contraseña, o a través de tu cuenta de Google, Facebook, etc. 
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o​ Si no tienes cuenta: Regístrate gratuitamente siguiendo los pasos 
indicados. 

2.​ Buscar Plantillas para Vacantes: 

o​ En la página de inicio de Canva, utiliza la barra de búsqueda 
(generalmente en la parte superior central) y escribe términos como:  

▪​ "Anuncio de empleo" 

▪​ "Oferta de trabajo" 

▪​ "Vacante" 

▪​ "We're hiring" (si buscas plantillas en inglés, que también 
puedes adaptar al español) 

▪​ Podrías incluso probar búsquedas más específicas según la 
plataforma donde publicarás, como "Publicación para LinkedIn 
empleo", "Historia de Instagram vacante", "Post para 
Facebook trabajo". 

o​ Explora los resultados de las plantillas. Verás una gran variedad de 
diseños para diferentes industrias y estilos. Pasa el cursor sobre las 
plantillas para ver si son gratuitas o de pago (las gratuitas suelen 
indicar "Gratis" en la esquina inferior derecha). 

3.​ Seleccionar una Plantilla: 

o​ Haz clic en la plantilla que más te guste y que mejor se adapte a la 
imagen de tu empresa y al tipo de vacante que deseas anunciar. La 
plantilla se abrirá en el editor de Canva. 

4.​ Personalizar la Plantilla con tu Información: 

o​ Texto: 

▪​ Haz clic en cualquier cuadro de texto dentro de la plantilla 
para seleccionarlo. 

▪​ Haz doble clic para editar el texto existente. 
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▪​ Información esencial a incluir: 

▪​ Título del Puesto: Destaca claramente el nombre de la 
vacante (ej: "Desarrollador Web Senior", "Ejecutivo de 
Ventas"). 

▪​ Nombre de la Empresa: Incluye el nombre de tu 
empresa ("[Tu Empresa], con sede en ____"). 

▪​ Breve Descripción del Puesto: Un resumen conciso 
de las responsabilidades principales y el propósito del 
rol. 

▪​ Requisitos Clave: Lista las habilidades, experiencia y 
educación necesarias  

▪​ Beneficios: Destaca lo que ofreces (salario 
competitivo, seguro médico, vales de despensa, 
oportunidades de crecimiento, ambiente de trabajo, 
ubicación en una zona atractiva etc.). 

▪​ Cómo Aplicar: Instrucciones claras sobre cómo los 
candidatos deben enviar su currículum o postularse 
(correo electrónico, enlace a plataforma de empleo, 
etc.). Incluye información de contacto relevante. 

▪​ Ubicación (si es relevante): Indica claramente la 
ubicación del puesto. 

o​ Imágenes: 

▪​ Reemplazar imágenes de stock: Haz clic en la imagen de la 
plantilla que deseas reemplazar. Luego, en el menú lateral 
izquierdo, ve a "Subidos" para cargar tus propias imágenes 
(logo de la empresa, fotos del equipo, de las oficinas, etc.) o a 
"Fotos" para buscar en la biblioteca de imágenes de Canva 
(algunas son gratuitas, otras de pago). Arrastra la imagen que 
deseas usar sobre la imagen existente en la plantilla hasta 
que se reemplace. 
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▪​ Añadir nuevas imágenes: Ve a "Subidos" o "Fotos", 
selecciona la imagen y arrástrala al diseño. Luego, puedes 
redimensionarla, moverla y ajustarla según necesites. 

o​ Colores: 

▪​ Selecciona un elemento del diseño (texto, forma, fondo). 

▪​ En la barra de herramientas superior, busca el icono de color 
(generalmente un cuadrado de color). 

▪​ Haz clic en él para abrir la paleta de colores. 

▪​ Puedes elegir colores predeterminados, usar el selector de 
color para elegir un color específico o introducir los códigos 
HEX de los colores de tu marca. Mantén la coherencia con la 
identidad visual de tu empresa. 

o​ Fuentes (Tipografía): 

▪​ Selecciona el cuadro de texto que deseas cambiar. 

▪​ En la barra de herramientas superior, haz clic en el menú 
desplegable de fuentes (generalmente muestra el nombre de 
la fuente actual). 

▪​ Elige una fuente que sea legible y que se alinee con la 
identidad de tu marca. Canva ofrece una amplia variedad de 
fuentes gratuitas. 

o​ Elementos (Iconos, Formas, Ilustraciones): 

▪​ En el menú lateral izquierdo, haz clic en "Elementos". 

▪​ Utiliza la barra de búsqueda para encontrar iconos o 
ilustraciones relevantes para tu vacante (ej: "empleo", 
"equipo", "oficina"). 
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▪​ Arrastra los elementos que te gusten al diseño y personaliza 
su color, tamaño y posición. 

o​ Fondo: 

▪​ Haz clic en el fondo del diseño. 

▪​ En la barra de herramientas superior, haz clic en el icono de 
color para cambiar el color de fondo. 

▪​ También puedes ir a "Fotos" o "Fondos" en el menú lateral 
izquierdo para seleccionar una imagen o un patrón como 
fondo. 

5.​ Revisar y Ajustar el Diseño: 

o​ Tómate un momento para revisar cuidadosamente toda la 
información de tu vacante y asegurarte de que no haya errores 
tipográficos o de información. 

o​ Asegúrate de que el diseño sea visualmente atractivo, esté bien 
organizado y sea fácil de leer en diferentes dispositivos. 

o​ Considera cómo se verá tu diseño en la plataforma donde lo vas a 
publicar (por ejemplo, las dimensiones de una publicación de 
Instagram son diferentes a las de LinkedIn). Puedes usar la función 
de "Redimensionar" (en la versión Pro) si necesitas adaptar el 
tamaño. 

6.​ Descargar tu Diseño: 

o​ Una vez que estés satisfecho con tu diseño, haz clic en el botón 
"Compartir" (generalmente en la esquina superior derecha). 

o​ Luego, haz clic en "Descargar". 

o​ Selecciona el formato de archivo que necesitas (por ejemplo, "PNG" 
para imágenes de alta calidad, "JPG" para archivos más pequeños, 
"PDF estándar" para imprimir). 

o​ Haz clic en el botón "Descargar" nuevamente. Tu diseño se 
guardará en tu computadora o dispositivo. 
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7.​ Compartir tu Vacante: 

o​ Ahora puedes utilizar el archivo descargado para publicarlo en tus 
redes sociales, bolsas de trabajo en línea (como las populares en 
México), tu sitio web o imprimirlo para colocarlo en lugares 
estratégicos. 

Consejos Adicionales para tus Diseños de Vacantes: 

●​ Incluye elementos locales (si es relevante): Si tu empresa tiene una 
fuerte conexión, considera sutilmente incorporar elementos visuales o 
mencionar aspectos de la vida o la cultura local que puedan resonar con los 
candidatos de la región. 

●​ Muestra la cultura de tu empresa: Utiliza fotos de tu equipo trabajando, 
de eventos o actividades en la oficina para dar a los candidatos una idea 
del ambiente laboral. 

 

●​ Adapta el diseño a la plataforma: Considera las mejores prácticas de 
diseño para cada plataforma donde publiques tu vacante (por ejemplo, 
diseños más verticales para historias de Instagram, diseños más 
informativos para LinkedIn). 
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