
Hoja de vida
EfectivaEfectiva  



¿Qué veremos?
¿Qué estructura debe tener una hoja
de vida?

¿Qué apps me permiten construir una hoja de vida?

Consejos claves

11
22
33
44

¿Cómo uso la inteligencia artificial en una Hoja de
vida?



11 debe tener mi
hoja de vida?

¿Qué estructura



profesional
Etapas a nivel

Exploración
Sin experiencia
Estoy explorando que deseo para
mi vida profesional

Construcción  o desarrollo
2 a 5 de experiencia 
Estoy aprendiendo de varios temas
Construyendo conocimiento
específico

Legado
15 a 20 años de experiencia
Buscando posiciones directivas
Dejar algo memorable
Construir logros grandes con
equipos

Reinvención profesional
Mayor 20 años de experiencia
Buscando un significado profundo
Construir legado basado en el
propósito



Perfil profesional

Experiencia

Nombre
Titulo del cargo

Datos personales

Educación formal

Educacióncomplementaria



¿Foto?



¿Foto?
I N G E N I E R O  
I N D U S T R I A LC O N T A D O R

C O M U N I C A D O R A
S O C I A L



Bogotá

contacto@unafelizmente

LinkedIn:
@paolacasallasm

3124721612

Datospersonales

Sin diseñoCon diseño



Datospersonales

¿Y la
cédula?

¿Pongo mi
dirección
completa?

¿Mi tarjeta
profesional?

¿Se pone el
estado civil?



Perfilprofesional

¿Qué conocimiento
tengo? ¿Qué experiencia tengo

en lo que hago? ¿Quién soy?



Perfil profesional
sin experiencia

Soy un profesional recién egresado de la carrera de Publicidad con
experiencia en prácticas profesionales en una agencia de publicidad durante
seis meses. Durante mi tiempo en la agencia, pude desarrollar habilidades
en áreas como la creatividad, la estrategia y la gestión de proyectos.
Además, participé en un semillero de investigación de marcas, lo que me
permitió adquirir conocimientos sobre cómo las marcas pueden construir y
gestionar su reputación en el mercado.

Soy una persona proactiva, con habilidades para trabajar en equipo y
adaptarme rápidamente a nuevos desafíos. Me considero una persona
creativa, con habilidades en el manejo de herramientas tecnológicas y
conocimientos en marketing digital. 

¿Quéconocimiento
tengo?

¿Qué experiencia
tengo en lo
que hago?

¿Quién soy?



Perfil profesional
con experiencia

        
Contador  

Experiencia en planeación financiera, tesorería,
contabilidad, comercio exterior, con conocimientos en
consecución, evaluación y negociación con proveedores
nacionales e internacionales, procesos de comercio
exterior, facturación electrónica. Con conocimiento en
auditorías internas ISO 9001:2015 y módulos SAP.

Mis fortalezas incluyen liderazgo, orientación al detalle para
la elaboración de informes y negociación con los
proveedores para estrategias tributarias.

¿Qué conocimiento
tengo?

¿Qué experiencia tengo
en lo que hago?

¿Quién soy?



Experiencia
Empresas
Cargos
Responsabilidades o funciones claves
Logros significativos

¿Que debes resaltar:

Asociado a tu objetivo laboral

Laboral



Experiencia
Laboral

Logros relevantes con indicadores

Cargo, empresa y fecha corta

Función relevante
o misión del cargo



La  estructura para escribir los logros es la siguiente: 

Experiencia
Laboral

¿Qué hizo?
¿Para qué?
¿Por medio de?

Aumenté en un 40% los proveedores
internacionales de materia prima, haciendo
búsqueda de proveedores en diferentes países,
evaluando los productos y realizando visitas a la
planta, mejorando la calidad de los productos y
la rentabilidad de la empresa.



Experiencia
Laboral - Logros de Venta

Cerré ventas por un total de $1 millón en mi primer trimestre como
representante de ventas, lo que representó un aumento del 50% en
las ventas de la empresa.
Implementé un nuevo sistema de seguimiento de clientes
potenciales que aumentó la tasa de conversión de clientes en un
20%.
Desarrollé una estrategia de ventas personalizada que llevó a mi
equipo a superar su cuota de ventas mensual en un 30%.



Experiencia
Laboral - Servicio al cliente

Reduje el tiempo promedio de espera de los clientes en un 50%,
implementando un nuevo proceso de atención al cliente más
eficiente.
Obtuve una calificación de satisfacción del cliente del 95% en mi
último trimestre, gracias a mi habilidad para manejar situaciones
difíciles y resolver problemas rápidamente.
Implementé un programa de capacitación para nuevos
representantes de servicio al cliente, lo que redujo la tasa de rotación
del personal en un 25%.



Experienciaacadémica
Graduado con honores: "Me gradué con honores en Psicología, destacando
entre el 5% superior de mi clase".
Investigación: "Fui parte de un equipo de investigación en psicología social
durante mi último año en la universidad, en el cual logramos publicar un
artículo en una revista especializada de alto impacto".
Becas o premios: "Fui seleccionado para recibir una beca por excelencia
académica durante mis estudios de pregrado en Psicología". 

1.

2.

3.



Experienciaacadémica
4. Proyectos especiales: "Participé en un proyecto especial para la
universidad, donde lideré la organización y ejecución de un taller sobre
habilidades sociales para jóvenes con discapacidad, logrando una alta
participación y satisfacción de los participantes".
5. Participación en conferencias o eventos: "Asistí como ponente a una
conferencia nacional de psicología, donde presenté una investigación que
había desarrollado sobre la influencia de los estilos de crianza en el
desarrollo emocional de los niños". 



Experiencia
Institución Educativa
Rol
Responsabilidades o
funciones claves
Logros significativos

¿Que debes resaltar:
Práctica profesional
Voluntariados
Monitorias
Investigación
Actividades
deportivas

¿Que se puede incluir:
Laboral



Experiencia
Preguntas frecuentes

¿Puedo incluir mi
práctica

profesional?

¿Y el télefono y
nombre de mi 

jefe?

¿Debo colocar
por qué finalicé

el contrato?

¿Qué hago si mis
logros incluyen

info confidencial?



Formaciónacadémica
En orden cronológico del más reciente al más
antiguo.
Dos secciones: educación formal y educación
no formal
No incluyas educación básica, ni bachillerato al
menos que sea internacional, bilingüe o
técnico. 
Formación complementaria de máximo 3 años



Formación
Contador, Universidad Jorge Tadeo Lozano, 2020, Beca por
excelencia académica durante II y V semestre. 

académica formal

Título o profesión Institución Año de finalización

Logro académico



Formación
Profesional en Ingeneria Industrial, Universidad Jorge Tadeo Lozano,
2021, Beca por reconocimiento deportivo

académica formal
Título o profesión

Institución Año de finalización Logro académico



Formaciónacadémica complementaria

Diplomado Smart Planning, Universidad Jorge Tadeo Lozano. Sep
2022

Título o profesión

InstituciónMes y año



Referencias
Crea un documento con el
mismo formato de tu CV
indicando las referencias

Siempre firma un
acuerdo de uso de datosÁlvaro Carrillo Quiroga

Contador público

+34 917 46 53 20

carrillo1621@gmail.com

Álvaro Carrillo
Quiroga

Amigo

Indica que cargo estas
buscando y cómo tu
referencia debe recomendarte



22 inteligencia
artificial

Usa la



Usa la inteligencia artificial 
Crea tu perfil



Usa la inteligencia artificial 
Crea tu perfil y personalizálo



Usa la inteligencia artificial 
identifica palabras  o funciones
clave



Usa la inteligencia artificial 
identifica palabras  o funciones
clave



Usa la inteligencia artificial 
crea logros
y dales tu 
toque

Recuerda que al describir tus logros, debes proporcionar detalles específicos y cuantificables para
que los empleadores puedan comprender mejor tus contribuciones. 



Usa la inteligencia artificial 
pregunta como redactar o enviar
tu hoja de vida



Usa la inteligencia artificial 
traduce tu hoja de vida



33 Aplicaciones de IA



Esta plataforma utiliza la IA para analizar y optimizar tu hoja de vida en base a los
criterios de los sistemas de seguimiento de candidatos (ATS) utilizados por
muchas empresas.

para mejorar tu hoja de vida
Aplicaciones de IA

3 USD

Esta herramienta utiliza la IA para comparar tu hoja de vida con la descripción del
trabajo y darte sugerencias para mejorar tu perfil y aumentar tus posibilidades de
conseguir una entrevista.
 Freemium o 42 USD





Enfocada en diseño. 
Esta plataforma utiliza la IA para analizar tu hoja de vida y darte sugerencias para
mejorar su contenido, estructura y estilo.

para mejorar tu hoja de vida
Aplicaciones de IA

Esta herramienta utiliza la IA para analizar tu hoja de vida y darte una puntuación
basada en la calidad del contenido, el formato y el lenguaje utilizado. También te
ofrece sugerencias específicas para mejorar tu hoja de vida y destacar tus
habilidades y experiencia. Solo en inglés actualmente

3.700 pesos / 14 dias





44 al reclutador
Sorprende



Estructura un mensaje para el envío de tu hoja de vida
Este mensaje debe incluir el nombre del cargo (modifícalo en cada envío)
y una descripción de como tu perfil se ajusta al cargo brevemente (Si
tienes tu objetivo definido, este correo debería ser útil para todas las
aplicaciones). 

Crea un nuevo mensaje siempre que vayas a enviar una hoja de vida
No reenvíes hojas de vida sobre correos anteriores. 

Tu marca
personal



Firma tu correo 
Incluye el nombre, email y celular en la firma de tu correo. Si lo
deseas, incluye tu profesión. 

Utiliza tu correo profesional con un nombre claro y completo
El correo que utilices para enviar hojas de vida debe ser personal
(no envíes hv desde correos corporativos), consultálo regularmente
y asegurate que tu nombre aparece completo como destinatario. 

Tu marca
personal



www.unafelizmente.com

Cel: 3044300499 

Contactanos: 
talentohumano@unafelizmente.com


