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Practica y plantilla digital

Como practica y plantilla digital vamos a mejorar o realizar nuestro CV, con
algunas recomendaciones que podras encontrar en el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch?v=gAXtEvLC9i0
Complementa tu conocimiento para crear tu perfil en LinkedIn.

https://www.youtube.com/watch?v=XRJFBFDoH68

Practica: Elemento clave en un CV, para complementar una correcta seleccion del
personal y conocer la aplicacidon de LinkedIn.

Objetivo general:

e Demostrar la importancia critica de poseer un curriculum vitae (CV) de alta
calidad y un perfil de LinkedIn optimizado en el panorama laboral
competitivo y digitalizado, destacando como estas herramientas son
fundamentales para la visibilidad profesional, la creacién de redes de
contacto efectivas y la consecucion de oportunidades laborales relevantes.

Objetivos especificos:

e Un buen CV sigue siendo crucial: Es tu carta de presentacion formal,
debe estar optimizado para los sistemas de seguimiento de candidatos
(ATS), destacar tus habilidades y logros de forma unica y adaptarse a cada
oferta de empleo. Ademas, te sirve de guia para las entrevistas.

e Un perfil de Linkedln es una ventaja clave: Es la principal plataforma
para networking, aumenta tu visibilidad ante reclutadores, te permite
conectar estratégicamente con otros profesionales, te da acceso a ofertas
de empleo e informacién sobre empresas, y fortalece tu marca personal a
través de la interaccion.
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Fase 1: Estructura y Formato de CV:

1. Formato Limpio y Profesional:

0]

Utiliza un disefo limpio, moderno y facil de leer. Evita plantillas
demasiado elaboradas o con elementos graficos distractores.

Elige una fuente profesional y legible (Arial, Calibri, Times New
Roman, etc.) en un tamano de 10-12 puntos para el cuerpo del texto
y un poco mas grande para los encabezados.

Mantén margenes adecuados y utiliza suficiente espacio en blanco
para evitar que el CV se vea saturado.

Guarda tu CV en formato PDF para asegurar que el formato se
mantenga intacto en diferentes dispositivos y sistemas operativos.

2. Informacion de Contacto Clara:

(0]

Incluye tu nombre completo, nimero de teléfono actualizado (con el
cbdigo de area de la ciudad, si aplica), correo electronico profesional
y tu perfil de LinkedIn.

Opcionalmente, puedes incluir tu ubicacién general (Ciudad,estado)
sin necesidad de la direccion completa por motivos de privacidad.

3. Perfil Profesional o Resumen (Breve y Convincente):
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Este es un parrafo corto (3-4 lineas) que se ubica al principio del CV.
Adapta este resumen a cada oferta de empleo.

Destaca tus anos de experiencia relevantes, tus habilidades clave
mas importantes para el puesto y tu objetivo profesional a corto
plazo, alineado con la vacante.

Utiliza palabras clave de la descripcidn del trabajo.

Ejemplo: "Profesional de marketing digital con mas de 5 anos de
experiencia en la implementacion de estrategias SEO y SEM para
aumentar la visibilidad online en el mercado de Guadalajara. Busco
una posicion desafiante como Gerente de Marketing donde pueda
aplicar mi experiencia en el crecimiento de la marca y la generacion
de leads."

©Top Learning Online, S.C., 2025. Todos los derechos reservados.
Prohibida su reproduccién, difusion o uso sin autorizaciéon escrita.



©

LEARMING

4. Experiencia Laboral (Orden Cronolégico Inverso):

o Comienza con tu puesto mas reciente y retrocede en el tiempo.

o Para cada puesto, incluye:

Nombre de la empresa y ubicacion (Ciudad, Estado, si aplica).
Titulo del puesto.

Fechas de inicio y fin (mes y ano).

Logros y responsabilidades clave utilizando vifietas
(bullet points).

Enfécate en resultados cuantificables siempre que sea
posible. Utiliza numeros, porcentajes y datos para demostrar
tu impacto.

Utiliza verbos de accion fuertes al inicio de cada viieta.
(Ejemplo: "Implementé”, "Lideré", "Desarrollé", "Aumenté”,
"Reduje").

Adapta tus responsabilidades y logros a los requisitos de
la oferta de empleo. Destaca lo que es mas relevante.

5. Educacién (Orden Cronolégico Inverso):

o0 Incluye tus estudios formales, comenzando por el mas reciente.

o Para cada titulo, incluye:

Nombre de la institucién educativa y ubicacion (Ciudad,
Estado, si aplica).

Titulo obtenido.
Fechas de inicio y fin (o fecha de graduacion).

Menciona honores académicos, tesis relevantes o proyectos
destacados si son pertinentes para el puesto.
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6. Habilidades (Adaptadas a la Oferta):
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Crea una seccion separada para tus habilidades.
Divide las habilidades en categorias si es util (por ejemplo,

"Habilidades Técnicas", "Habilidades de Software", "Habilidades
Blandas").

Incluye tanto habilidades técnicas (hard skills) como habilidades
blandas (soft skills) relevantes para el puesto.

Prioriza las habilidades mencionadas en la descripcidon del trabajo.

Sé especifico. En lugar de "Comunicacion", podrias poner
"Comunicacion efectiva oral y escrita”, "Presentaciones persuasivas".

Ejemplos de habilidades relevantes:

= Técnicas: Manejo de software especifico de la industria (SAP,
Salesforce, Adobe Creative Suite, etc.), lenguajes de
programacion (Python, Java, etc.), analisis de datos,
SEO/SEM, marketing digital, gestion de proyectos (Agile,
Scrum), etc.

= Blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion
efectiva, resolucion de problemas, pensamiento critico,
adaptabilidad, gestion del tiempo, inteligencia emocional,
servicio al cliente.

7. Informacién Adicional (Opcional pero Recomendado):
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Idiomas: Indica tu nivel de dominio (basico, intermedio, avanzado,
nativo). Menciona si tienes certificaciones (TOEFL, IELTS, etc.). El
inglés suele ser muy valorado en muchas industrias en Guadalajara.

Certificaciones y Cursos: Incluye certificaciones relevantes para el
puesto (ej. Google Analytics, PMP) y cursos que demuestren tu
desarrollo profesional continuo.

Voluntariado o Proyectos Personales: Si son relevantes para el
puesto o demuestran habilidades transferibles, incluyelos
brevemente.

Referencias: Generalmente, no se incluyen las referencias
directamente en el CV. Puedes poner una frase como "Referencias
disponibles bajo peticion".
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Consejos Adicionales:

e Revisay Edita Cuidadosamente: Errores gramaticales o de ortografia
pueden dar una mala impresion. Lee tu CV varias veces y pide a alguien
mas que lo revise.

e Mantén la Longitud Adecuada: Idealmente, un CV no deberia exceder las
dos paginas. Para profesionales con menos experiencia, una pagina puede
ser suficiente.

e Sé Honesto y Preciso: No exageres ni inventes informacién.

e Actualiza tu CV Regularmente: Mantén tu CV al dia con tus logros y
nuevas habilidades.

e Guarda Diferentes Versiones: Ten una versién maestra de tu CV y luego
adapta versiones especificas para cada oferta de empleo a la que apliques.

e Puedes trabajar tu CV en Canva:
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Ejemplo en imagen, guia es importante domines la herramienta de manera
anticipada.

Cdmo hacer un
Perfil profesional
EN LINKEDIN

Si sabes para qué estas en
LinkedIn, tu perfil te ayudara

a conseguir lo que quieres.
L -_——

TU PERFIL DE LINKEDIN NO ES UN CV

Tu CV es tu pasado
profesional. Tu perfil de
Linkedin es tu presente.

Piensa en las
palabras clave
por las que
algulen buscaria
a un profesional
como tu.

CUIDA CON ESPECIAL DETALLE LOS DATOS
CLAVE DE TU PERFIL

Fato de perfil

Mombre completo Foto de fando &

(% Angeles Carsi Liuch .1+ 75> Titular profesional

DEDICA TIEMPG Y ESFUERZO A REDACTAR UN
GRAN EXTRACTO

ena venta de i mismo y de Jo que sabes hacer, Ciema
contigo.

Fondo de perfil,
presentaciones,
enlaces,...

CUENTA TU EXPERIENCIA PROFESIONAL DE
UNA FORMA AMENA Y DETALLADA

Cuenta tu trayectoria con
detalle y acompafiala de
elementos visuales.

ARIADE APTITUDES Y VALIDACIONES

Si quieres que
te validen,
hazlo td mismo.

PIDE RECOMENDACIONES QUE TE APOYEN
COMO PROFESIONAL

Para los profesionales es
imprescindible contar
con recomendaciones

alla donde pueden
visibilizarse.
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de teléfono son indispensables para
que puedan contactar contigo.
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Listo, es momento de practicar y crear.

©Top Learning Online, S.C., 2025. Todos los derechos reservados.
Prohibida su reproduccién, difusion o uso sin autorizaciéon escrita.



