
Construye tu
Hoja de vida

Guía práctica para presentar tu perfil profesional

Formación académica
• Títulos obtenidos.  

• Institución académica.  

• Fecha de inicio y finalización de cada programa académico.  

Opcional Cursos o asignaturas más relevantes 
(especialmente recomendable para recién egresados). 

Habilidades y cursos
• Idiomas (nivel de dominio).

• Habilidades blandas (comunicación, liderazgo, trabajo en equipo, etc.).

• Habilidades técnicas (conocimientos específicos)

• Cursos y certificaciones.

Experiencia laboral
• Fecha de inicio y finalización.

• Nombre de la empresa y cargo desempeñado

Recomendación Utiliza verbos de acción y destaca resultados 
medibles.

Perfil profesional
• Experiencia en términos generales.

• Conocimientos e intereses profesionales relacionados con el cargo.

Tip Enfócate en tu objetivo profesional y en tus principales 
fortalezas.

Datos personales
• Nombres y apellidos.

• Correo electrónico profesional. 

• Teléfono de contacto.

Omite
• Número de cédula.

• Fecha de nacimiento o edad.  
• Fotografía.  

• Estado civil.

• Dirección de residencia.  

Revisión final
• Revisa la ortografía y la redacción. 

• Verifica que toda la información sea correcta y clara.

• Asegúrate de que el diseño sea limpio y profesional.  

Antes de enviar tu hoja de vida:

Hemos preparado esta guía para ayudarte a destacar tu 
talento, comunicar tu experiencia profesional y captar la 

atención de los reclutadores desde el primer vistazo.

Tu hoja de vida es tu carta de presentación
¡Haz que cuente tu mejor historia profesional!


