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2 Perfil Profesional*

Perfil Profesional* Debera ser redactado en primera persona. Debe incluir 4 aspectos fundamentales:

Datos personales 1

e Nombres y apellidos.

Areas de interés y Experiencia:

- ¢ Cadenas de valor
¢ Gerencia de proyectos y en mejoramiento de procesos

¢ Creacion de Unidades Estratégicas de Negocio (SBU)

Titulos otorgados o en curso: Sélo titulos de pregrado y posgrado

Areas de interés y experiencia: Estas areas deben ser expuestas de manera general e ir en concordancia con

e Titulo profesional, utilice el titulo de mayor relevancia. ot toxtual do [ oforta laboral
a lectura contextual de la oferta laboral.

e Tarjeta Profesional (obligatoria para empleos en el sector

publico y profesionales de la salud). Habilidades y competencias: La relevancia de cada una de las habilidades esta supeditada a las

caracteristicas del cargo al que esta aplicando. Exponga las habilidades y competencias mas relevantes.

e Teléfono de contacto. Es muy importante agregar al teléfono

los indicativos de pais y region, por ejemplo (+57) al inicio del Diferenciador del candidato: En la redaccién de su perfil, usted debe tener en cuenta qué lo diferencia de sus

Datos personales : _ ‘ _
competidores profesionales y de los que se graduaron con usted, ;qué puede ofrecer usted como profesional

namero. i i
« Lorem ipsum dolor sit amet Experiencia Laboral que no pueden ofrecer los otros profesionales que estan en el mercado laboral? Es importante que a través
o e reserendl mEsarer o UL db LiTed, & o fene Ejemplo: Sslnger%cf:; ig;c:lesmnal usted logre identificar sus fortalezas y pueda traducirlas en “propuesta de valor
actualizado. ¢ wisi enim ad minim veniam P '

Centro Logistico de Cali. Julio 2016 - Actual — Coordinador logistico

[ ]
ex ea commodo consequat. Funciones: Optimizar los procesos logisticos de distribucion en la

¢ vulputate velit esse molestie cadena de suministro. 3 E = =
xperiencia Laboral
e at vero eros et accumsan Logros: . _ _ . " , . .
Id. m 6 ¢ Reducir el inventario de 37.000 millones a 5.000 millones. Es uno de los items mas importantes después del perfil profesional. En
iomas este espacio usted debera exponer las experiencias laborales que ha

tenido, ordenandolas de manera cronoldgica, iniciando por la mas
reciente hasta la mas antigua. En caso de ser recién egresado usted
puede presentar su practica laboral como experiencia laboral, al igual
que trabajos que no estan relacionados con su profesion, como:
mesero(a), vendedor(a) de temporada, monitor de clase o de
investigacion, inductor universitario, entre otras.

e Minimizar el gasto del centro de distribucidn en un 50%,

En este espacio usted colocara todos los idiomas que maneja. "
aumentando la operacién en un 200%.

Es importante que utilice el Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER), que tiene puntuaciones
en codigo: A1, A2, B1, B2, C1y C2.

Idiomas

Idiomas: Inglés C1 (TOEFL
105/120 web) Formacion académica/Estudios

4 Formacion académica/Estudios

e Titulo otorgado | Institucion. (Fecha inicio — Fecha Final)

Software 7

En este apartado debe escribir todos los programas
informaticos o software que maneja. Sélo incluya aquellos en
los que su desemperio es alto o excelente.

Informacion adicional 8

Este ultimo apartado busca comunicar aspectos mas
informales del perfil profesional. Aqui se pueden presentar los
voluntariados, conmemoraciones académicas, logros
deportivos o participaciones culturales, investigaciones,
publicaciones, entre otras.

Software

Sistemas: Project Manager, Excel
Avanzado, Access, SPSS Tableau

Informacion adicional

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nis.

¢ Ej: Ingeniero civil | Pontificia Universidad Javeriana Cali. (2010 -

2015).

Actualizacion Profesional

e Nombre del curso (curso) | Institucién. Fecha.

e Ej: Marketing digital con certificacién de Google Ads (Diplomado) |

Pontificia Universidad Javeriana Cali. Septiembre 2000.

Presente los estudios mas importantes en su carrera profesional, es
decir, los titulos de pregrado y posgrado (especializacién, maestria,
doctorado y posdoctorado). También, en este apartado se pueden
colocar experiencias de intercambio académico.

Experiencia Laboral
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En este apartado usted tendra la oportunidad de colocar todos aquellos estudios complementarios,

como lo son: diplomados, cursos, talleres y seminarios.

Sin embargo, otra clase de eventos certificados como foros, congresos y charlas no se exponen en
este apartado, debido a que entregan certificado de asistencia, pero no certifican la adquisicién de un

conocimiento o habilidad.
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¢ Como aplicar a una vacante laboral?

En la actualidad el mercado laboral profesional es un mercado altamente competido donde cada candidato debe intentar sobresalir
entre una gran cantidad de profesionales afines a sus carreras y competencias. Es por esto que la busqueda de empleo ha migrado
hacia la lectura contextual del mercado laboral y hacia el exponer de forma clara su propuesta de valor como profesional.

Por esto los candidatos deben hacer una lectura de tantas variables como sea posible al momento de aplicar a una vacante,
teniendo en cuenta aspectos como:

 Sector comercial de la empresa.
- Naturaleza de las funciones, la estructura y las exigencias del cargo especifico al que aplica.

- Aspectos internos de la empresa, si han ganado algun premio relevante o si estan en medio de la creacion de un nuevo proyecto.

Recomendaciones generales

: - - Dat rsonal
para realizar una hoja de vida: 1 Datos personales

A continuacion, usted encontrara recomendaciones generales Los datos personales que deben ir en la hoja de vida son los
para la realizacion de su hoja de vida e instrucciones para siguientes:
completarla.

- Nombres y apellidos.

Recomendaciones generales para elaborar la hoja de vida: , : : . : : :
- Titulo profesional, por ejemplo: psicéloga, ingeniera Industrial, etc.

- Es recomendable que la hoja de vida tenga una extensidn Utilice el titulo de mayor relevancia.

TERIITE €12 2 [PEEfnes: - Tarjeta Profesional (obligatoria para empleos en el sector publico y

- La informacidén que se incluya en la hoja de vida debera ser profesionales de la salud).

veridica. No utilice informacion falsa. , : ,
. Teléfono de contacto: se recomienda tener dos numeros de

- Es importante que toda la informacidn registrada en la hoja de contacto (personal y el de alguna persona cercana), ya que, esto
vida (Experiencia laboral, estudios, logros, publicaciones, etc.) facilitaria la comunicacion entre la empresa reclutadora y el
pueda ser comprobada a través de certificados. candidato. Es muy importante agregar al teléfono los indicativos de

pais y regién, por ejemplo (+57) al inicio del numero.

- Es recomendable presentar el URL de LinkedIn, si lo tiene
actualizado.
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2 Perfil profesional

Debera ser redactado en primera persona. Debe incluir 5
aspectos fundamentales, no necesariamente en este orden:

* Si requiere ayuda en este apartado, lo invitamos a utilizar el

servicio de asesoria en hoja de vida y prueba de competencias - En este apartado se busca exponer las habilidades y - Este apartado, a diferencia de los anteriores, no

Performance que brinda la Oficina de Relaciones con Egresados
y Alianzas para el de Desarrollo, puede hacerlo a través de la
pagina web de la universidad o escribiendo un correo con sus
datos personales a egresados@javerianacali.edu.co.

Debe estar en la primera linea del perfil.
Mencionar cada uno de los titulos, empezando por el ultimo.

Sélo titulos de pregrado y posgrado.

Estas areas deben ser expuestas de manera general e ir en
concordancia con la lectura contextual de la oferta laboral. Si se
esta aplicando a un empleo en el sector salud, no seria
coherente decir que las areas de interés estan en sectores
financieros.

Estas areas deben ser expuestas de manera especifica, logrando
que el reclutador tenga una idea general de las areas donde ha
trabajo el candidato y como estas areas han contribuido a las
habilidades y capacidades del mismo. Si las areas de experiencia
a mencionar son es importante enfocarse en las que tengan mas
afinidad y mas relevancia para el cargo al que se esta aplicando.

|ldealmente presentar su experiencia en afos (nUmeros enteros).
Por ejemplo: con 8 anos de experiencia en la formulacién y
administracion de proyectos.

competencias mas relevantes del candidato. La relevancia
de cada una de las habilidades esta supeditada a las
caracteristicas del cargo al que esta aplicando. Por
ejemplo, si es un cargo de ventas usted debera resaltar sus
habilidades de servicio al cliente, empatia vy
comunicacion; o si usted va a un cargo administrativo
usted debera resaltar sus habilidades en coordinacién,
logistica, liderazgo de equipos y capacidades de analisis.
Es importante que usted depure muy bien las habilidades
gue va a mencionar, debido a que, mencionarlas todas
ocuparia espacio innecesario.

Debe evitar mencionar habilidades o competencias
genéricas, como: respeto, honestidad, tolerancia, entre
otras. En cambio, procure utilizar competencias
especificas y que lo caractericen, mientras permiten
observar su propuesta de valor como profesional, por
ejemplo: trabajo bajo presidn, comunicacion asertividad,
analisis financiero.

Es muy importante exponer las competencias de manera
honesta y realista, porque en una entrevista laboral
podran cuestionar todas las competencias que usted ha
mencionado en su perfil. Por ejemplo: “En su hoja de vida
dice que usted es emprendedor, cuénteme como usted ha
sido emprendedor en sus anteriores empleos”.

tiene un lugar especifico en el texto, es mas una
referencia que se debera dejar implicita dentro del
perfil profesional y a lo largo de la hoja de vida.

- En la redaccién de su perfil, usted debe tener en
cuenta qué lo diferencia de sus competidores
profesionales y de los que se graduaron con usted,
iqué puede ofrecer usted como profesional que
no pueden ofrecer los otros profesionales que
estan en el mercado laboral? Es importante que
a través del ejercicio profesional usted logre
identificar sus fortalezas y pueda traducirlas en
“propuesta de valor” como profesional.

Recuerde que el reclutador por lo general sélo
cuenta con la descripcion del perfil profesional para
hacerse una imagen mental del candidato, es por
esto que un perfil profesional bien redactado,
conciso e impactante puede captar la atencion y el
interés por parte del reclutador en el primer
momento. Por este motivo debe dedicar un tiempo
considerable a escribir este apartado. Tenga en
cuenta que el perfil profesional debe ser de
maximo diez renglones.
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Experiencia Laboral

Es uno de los items mas importantes después del perfil profesional.
En este espacio usted debera exponer las experiencias laborales
que ha tenido, ordenandolas de manera cronologica, iniciando por
la mas reciente hasta la mas antigua. En caso de ser recién
egresado usted puede presentar su practica laboral como
experiencia laboral, al igual que trabajos que no estan relacionados
con su profesion, como: mesero(a), vendedor(a) de temporada,
monitor de clase o de investigacion, inductor universitario, entre
otras.

En caso de tener muchas experiencias laborales no es necesario
enunciar todos sus empleos, sin embargo, es positivo hacerlo para
que el reclutador pueda ver todo su recorrido laboral.

Dado que la longitud de la hoja de vida es de suma relevancia, para
evitar escribir de mas se sugiere:

- Evite repetir funciones muy basicas que estan presentes en casi
todos los empleos, o solo mencionarlo una vez. Por ejemplo “realizar
informes” o “asistir a reuniones”,

- En cuanto a los trabajos mas antiguos o menos relevantes por
factores tematicos o de sector econdmico, asigneles menos
contenido, sea mas breve en el parrafo de funciones o incluso puede
solo colocar los logros relevantes de dicha experiencia laboral.

- Recuerde evaluar que destaca de sus experiencias laborales
teniendo en cuenta el estudio contextual de la vacante a la que esta
aplicando.

Para la redacciéon de la experiencia laboral, sugerimos la
siguiente forma:

Empresa. (Fecha inicio — Fecha Final) | Cargo
Funciones:

Logros:

Jefe directo: Nombre Apellido (opcional)

Celular y/o correo del jefe a cargo (opcional)

En lo que concierne a los logros estos son resultados
tangibles de la labor desempenada dentro de la
organizacion. Por ejemplo: nuevo manual de funciones,
reducir costos, aumentar ventas, capacitacion del
personal en una habilidad especifica, etc. Los logros
deben ser concisos y concretos, y sobretodo, deben
permitirle al reclutador hacerse una idea de la propuesta
de valor que usted ofrece como profesional. De ser
posible, es ideal que los logros sean expuestos de manera
cuantificable, por ejemplo: incremento de ventas de la
sucursal en un 30%, reduccion de Ilos gastos
administrativos en un 12%, aumento de la utilidad neta de
las inversiones en un 5%, etc. De no ser posible, los
logros también pueden ser expuestos de manera
cualitativa, por ejemplo: Aumente la cohesion del equipo,
por medio de espacios de bienestar.
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4 Formacion académica/Estudios 6 Idiomas

S

En este apartado usted debe presentar los estudios mas
importantes en su carrera profesional, es decir, los titulos de
pregrado y posgrado (especializacion, maestria, doctorado vy
posdoctorado). También, en este apartado se pueden colocar
experiencias de intercambio académico. Sugerimos que presente
la informacion de la siguiente manera:

e Titulo otorgado | Institucion. (Fecha inicio — Fecha Final)

e FEj: Sngeniero civil I Pontificia Universidad Javeriana Cali. (2070 -
2015).

Actualizacion Profesional

En este apartado usted tendra la oportunidad de colocar todos
aquellos estudios complementarios, como lo son: diplomados,
cursos, talleres y seminarios.

Sin embargo, otra clase de eventos certificados como foros,
congresos y charlas no se exponen en este apartado, debido a que
entregan certificado de asistencia pero no certifican la adquisicion
de un conocimiento o habilidad. Sugerimos colocar esta
informacion de la siguiente manera:

e Nombre del curso (curso) | Institucion. Fecha.

e FEj: Marketing digital con certificacion de Google Ads (Diplomado) |
Pontificia Universidad Javeriana Cali. Septiembre 2000.

En este espacio usted colocara todos los idiomas que maneja. Es
importante que utilice el Marco Comun Europeo de Referencia para
las lenguas (MCER), que tiene puntuaciones en codigo: A1, A2, B1,
B2, C1 y C2. Este es el sistema mas utilizado a nivel mundial,
ademas, tiene la ventaja de permitir a los reclutadores saber con
exactitud el nivel en el que se encuentra. Por otra parte, evite
clasificaciones generales como intermedio, basico, avanzado,
“bueno”, etc.

Software

El manejo de software es un conocimiento cada vez mas relevante
y se ha convertido en los ultimos anos en una tendencia a nivel
global. En este apartado debe escribir todos los programas
informaticos o software que maneja. Sélo incluya aquellos en los
que su desempeno es alto o excelente.

Informacion adicional

Este ultimo apartado busca comunicar aspectos mas informales
del perfil profesional. Aqui se pueden presentar los voluntariados,
conmemoraciones académicas, logros deportivos 0
participaciones culturales, investigaciones, publicaciones, entre
otras. Todo dependiendo lo desea destacar de acuerdo a la
vacante.
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