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LOS NUNCA



NUNCA…

× Cometas errores en la información.

× Des información muy personal.

× Dispares a cualquier lugar.

× Cometas errores ortográficos.

× Obvies información.

× Superes más de 4 páginas en tu hoja de vida.

× Envíes de correos poco formales.

× Redactes un perfil egocentrista.



LOS A VECES



A VECES…

Incluye tu foto de perfil.

Incluye soportes si los requieren.

Incluye tus redes sociales.

Entrégala personalmente.

Incluye la aspiración salarial.

Funciones y logros en la experiencia laboral.



LOS SIEMPRE



SIEMPRE…

Incluye perfil profesional.

Da información clara y precisa.

Incluye datos personales, académicos y laborales.

Incluye experiencia laboral.

Actualiza tu hoja de vida.

Sé formal.

Ten buena presentación.



Cómo construir tu perfil?

 Formación académica.

 Experiencias más relevantes.

 Sector laboral de desempeño.

 Número de años de experiencia laboral.

 Tareas y responsabilidades más importantes.

 Aptitudes y habilidades desarrolladas.

 Palabras claves para algoritmos.



Datos Personales

Nombre Completo.

Celular.

Correo.

Fecha de nacimiento.

Número de identificación.

Lugar de residencia.

Estado civil.

Perfil de Linked In – Facebook/Instagram 

Página web o Portafolio Digital.



Formación académica

Desde el título en el nivel más alto a bachiller.

 Indicar la institución educativa que titula.

 Indicar el año de titulación.

 Indicar la ciudad.

 Incluir otros idiomas y el nivel certificado.

 Incluir cursos de formación permanente 

(Educación Continua) especialmente si aporta 

a la vacante.

Becas, intercambios, honores especiales, 

premios y reconocimientos durante su formación.



Experiencia Laboral

Desde la más reciente a la más antigua.

 Indicar cargo, empresa y periodo laborado.

 Indicar la ciudad.

 Incluir logros claves alcanzados.

Agente de Seguros
AXA Seguros 
Septiembre de 2019 – Presente
Medellín
Logros clave
Aumento de la cartera de clientes en un 21% el último trimestre.
Aumento de la media de ventas en un 13% el último año.

Asesor Comercial
Tiendas Bagger
Enero 2019 – Agosto 2019
Bucaramanga
Logros clave
Bonificaciones por cumplimiento durante 6 meses seguidos de 
marzo a agosto.



Soportes

Únicamente cuando los soliciten.

Siempre adjuntar copias.

De los datos personales: únicamente la copia de cédula.

De la formación académica:  los títulos y certificados.

De la experiencia laboral: la constancia de cada empresa con datos de 
contacto para verificación.



Diseño de CV

 https://ejemplos-curriculum.com/builder/onboard/start

 https://www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-
vitae/

 https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-
gratuitas

https://ejemplos-curriculum.com/builder/onboard/start
https://www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-vitae/
https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-gratuitas


Registro Portal 
Trabajo UDES

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-
santander

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-santander
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-santander
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-santander


GRACIAS


