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Esta guia la hemos pensado para

ti, para que reconozcas los princi-
pales errores que un reclutador
encuentra en la hojas de vida de
los aspirantes a un empleo.

La Guia maestra te orientara por
medio de los consejos , a que di-
sefes una hoja de vida competiti-
va e interesante ante cualquier
proceso de seleccion.



Guia Maestra 1a. Ediciéon 2021

Capitulo 1

Curriculum Vitae

24 errores comunes encontrados en las

hojas de vida de los procesos de seleccidn
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I
Error 1: Mala Ortografia

El apuro de enviar una hoja de vida sin revisarla previamente, refleja una falta de compro-
miso sobre si mismo y por ende un descarte inmediato por parte de un reclutador.

Consejo: Utiliza siempre los correctores ortograficos del software donde elaboraste tu
hoja de vida, en esta accidn revisards ortografia y en muchos redaccion, es un proceso rapi-

do, practico y que da una buena imagen en tu carta de presentacion. —

Error 2: Poner como titulo “Curriculum Vitae”

Una hoja de vida, no necesita un titulo de presentacién, es repetitivo y redundate, utiliza

este espacio para mejorar el aspecto de presentacion de tu documento.

Consejo: Utiliza este espacio en crear un extracto profesional mucho mas conciso y senci-

llo.

I
Error 3: Foto incorrecta

Una imagen poco profesional hara perder el interés del reclutador y tu hoja de vida puede
ser rechazada, aunque cumplas con los requisitos. Recuerda que es tu presentacion formal

ante la empresa.

Consejo: En tu foto la mirada es importante, no vaciles y fija la vista en la camara, sonrie,

y permite que el reclutador pueda ver tu lado mds formal. —

I
Error 4: Perfil profesional redundante y sin fuerza

Algunos candidatos usan este espacio de relleno y sin una estructura de contenido. Esto
ocasiona que de un solo vistazo, al empleador no le parezca atractiva y no continde miran-

do su curriculum con detenimiento.

Consejo: Da un paso adelante para sefialar tus puntos fuertes, tus areas donde eres ex-

pert@ y como puedes ser un candidat@ ideal en tan solo 3 renglones. —
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I
Error 5: Una direccion de email inapropiada

Muchas personas tienen su cuenta de correo creada en la adolescencia donde eligieron co-
rreos con nombres sugestivos, los cuales pueden hacer perder interés a su empleador en-
viando un mensaje equivocado en su proceso de seleccidn, preocupese por estos detalles.

Consejo: Tener un correo con nombre formal que impulse su marca personal.

I
Error 6: No adaptar tu curriculum a cada solicitud de empleo

Todas las vacantes tienen su particularidad y no leer los requisitos de la empresa contratan-
te, genera postular hojas de vida generales a vacantes particulares. Si no adaptamos nues-
tro curriculum a cada destinatario estaremos en desventaja frente a otros candidatos que si
lo hacen.

Consejo: Es muy bueno tener un Curriculum general que describa nuestra vida laboral y
experiencia, es aln mejor adaptarlo a cada puesto al que queremos postular.

I
Error 7: Inconsistencias y mentiras

Colocar en tu hoja de vida fechas que no coinciden o logros no realizados, equivalen a men-
tir en un proceso de seleccidn. Los empleadores en general estan plenamente capacitados
para detectar estas inconsistencias.

Consejo: En tu hoja de vida debes ser honesto y mostrar ganas de aprender y de ampliar

tu experiencia. —

I
Error 8: Experiencias irrelevantes en tu Hoja de Vida

Incluir experiencias laborales que no aportan nada a tu candidatura podria generar en el
reclutador poco interés en tener en cuenta tu hoja de vida y le podria dar paso a mas candi-
daturas relacionadas con la vacante publicada, que cumplan el perfil solicitado.

Consejo: Relaciona aspectos especificos de tu trayectoria laboral que se relacionen con el
cargo al cual te postulas, si no tienes esa experiencia debes ser honest@ y mostrar interés

por aprender.
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|

Error 9: Listar mal las experiencias laborales o formacion académica

Si la informacién no esta en orden cronoldgico, el reclutador que lee el curriculo puede con-
cluir la falta de orden, preocupacion por la presentacion de la hoja de vida o desinterés por
parte del candidato. Las hojas de vida no se leen en detalle.

Consejo: Al empleador le interesa saber cuales fueron los ultimos trabajos del aspirante y
el tiempo que durd en ellos. Por eso, la hoja de vida debe registrar los empleos del mas re-

ciente al mas antiguo.

I
Error 10: Enlaces inapropiados

Publicar contenido en redes sociales que no esté relacionado con tu portafolio laboral o
gue no resulte de agrado para el empleador, se convierte en un arma de doble filo y puede
descartar tu postulacion.

Consejo: Hay trabajos que pueden requerirte una cuenta en alguna red social para eva-
luarte, es preferible omitirla si tu perfil no es apto para el puesto.

|

Error 11: Colocar mas responsabilidades en lugar de logros

Es comun encontrar hojas de vida de funcionarios que colocan solo responsabilidades en
sus funciones desarrolladas, esto puede dar a interpretaciones como si el candidato no tu-
viera logros de peso en su trabajo, generando un rechazo en el proceso de seleccion ante
mas candidatos que evidencien estos tips.

Consejo: Deben enunciarse las responsabilidades con logros en las funciones desarrolla-

das y enriquecidas por cifras o porcentajes.

I
Error 12: Dar mas importancia a la cantidad que al contenido

Los Curriculums inmensos con informacién de poca calidad, dificultan al empleador encon-
trar lo realmente importante que se busca.

Consejo: El curriculum debe limitarse a contener los puntos esenciales a fin de transmitir
su perfil profesional principal. Se recomienda que las hojas de vida deben estar contenidas
en un maximo de dos hojas.
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I

Error 13: Incluir abreviaturas y términos dificiles de entender

Algunos aspirantes suelen incluir en sus hojas de vida demasiados tecnicismos o abreviatu-
ras, las cuales pueden ocasionar confusidn al reclutador y que pierdas la oportunidad de
lograr ser seleccionado .

Consejo: Segun el Blog de “Soy Mi Marca” el tiempo medio de lectura de un CV es de 20
segundos. Estructura tu curriculum para que se tenga una lectura fluida y clara por parte

del empleador.

I
Error 14: Dar informacion confidencial

Colocar informacidn sobre el salario de los trabajos desempenados es innecesario y puede
desalentar a nuestros posibles empleadores.

Consejo: Este aspecto debe ser tratado preferiblemente durante la entrevista si se requie-
re, de lo contrario es confidencial.

I
Error 15: Demasiados teléfonos de contacto o no incluirlos

Ocurre con frecuencia, que el candidato incluye nimeros adicionales de familiares que no
conocen de su proceso de postulacién, asi como ningun teléfono de contacto y es imposible
localizarlo, perdiendo de esta manera la oportunidad de seguir en un proceso de seleccién.

Consejo: La hoja de vida debe tener informacién clara y concisa, el teléfono de contacto

tendra que estar disponible en horario laboral y debes estar atento a él.

Error 16: Incluir las razones por las que salié del trabajo

Incluir esta opcidn en tu hoja de vida es agresivo y echara abajo todos los esfuerzos de mar-
ca personal que hayas realizado, dejard una mala sensacidn en el empleador y podrias salir
del proceso de seleccién.

Consejo: No incluirlo en tu experiencia laboral, el tema puede ser tratado en una entre-

vista personal donde se pueda argumentar de mejor manera.
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I

Error 17: Mal formato y diseiio

Tratar de impresionar estéticamente al empleador con un curriculo de manera innecesaria,
puede restar puntos a tu hoja e vida.

Consejo: Es importante usar fuentes que faciliten la lectura en pantalla y en dispositivos
moviles. Usa letra sencilla que denote profesionalidad ( “Calibri, Arial, Verdana o Century),
evita las letras cursivas, poco legibles o caricaturizadas. Un tamano de letra ideal es 11 0 12

puntos. adornos y filigranas no impactara al reclutador.

|
Error 18: Hoja de vida no imprimible
Ocurre con frecuencia que una vez seleccionadas las hojas de vida, al imprimirlas los colo-

res salen diferentes, la letra cambia, salen corridas las imagenes. etc. provocando una elimi-
nacién del curriculo en esta parte del proceso de seleccién.

Consejo: Antes de enviar tu hoja de vida, imprimela para verificar que esta totalmente
legible.

I
Error 19: Incluir informacion no relacionada

Hay candidatos que para llenar su Curriculum incluyen informacidén como su peso, altura y
un listado de gustos personales como su aficiéon por su equipo favorito de futbol, lo que
provoca el descarte de la hoja de vida por tener informacidén innecesaria.

Consejo: No incluir esta informacion, ya que si es citado a una entrevista la podra mencio-

nar si su reclutador lo solicita.

Error 20: Incluir uso de pronombres personales

Algunos candidatos al describir los logros usan pronombres personales, esto puede demos-
trar una exaltacion excesiva de logros (YO hice...., YO logre...).

Consejo: Sustituye el pronombre por verbos (ejemplo: YO por incrementamos, logramos,
alcanzamos, etc.)
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I
Error 21: Presumiendo en exceso

Se encuentran hojas de vida con mensajes como “No podrd encontrar mejor candidato que
yo”. Es bueno destacar los logros pero no al punto de la arrogancia, ya que puede indicar
falta de trabajo en equipo y posiblemente narcisismo.

Consejo: Elaborar una hoja de vida sencilla, clara y que permita una lectura agradable al

empleador.

|
Error 22: Nivel de manejo de otro idioma o competencias TIC
Algunos candidatos presentan la hoja de vida basica sin mostrar competencias blandas y

técnicas alcanzadas en procesos de actualizacion, lo que genera una desventaja ante los
demas postulantes.

Consejo: Especifique si su nivel de idiomas o manejo de algun programa es basico, inter-
medio o avanzado. Esto es muy importante para un reclutador .

|

Error 23: Auto desprecio o modestia

Al presentar una hoja de vida y ocultar ciertos logros importantes, experiencia obtenida y
labores con mucha responsabilidad, le hara parecer como una amenaza potencial para la
organizacion, si se descubre estos aspectos en una entrevista.

Consejo: Sea coherente al elaborar su hoja de vida, incluya los aspectos mas importantes
gue solicite la vacante, los cuales se convierten en sus valores agregados, tenga presente

que estd en una competencia por alcanzar un puesto de trabajo.

Error 24: Hojas de vida desactualizadas

Evaluar hojas de vida donde se evidencias vacios en fechas de trabajo, actualizaciones, etc.
puede generar un concepto equivocado al reclutador, generando incertidumbre de quien
es en realidad el candidato.

Consejo: Evita entregar un curriculo desactualizado y que hace mucho no revisas.
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Capitulo 2

Recomendaciones finales para disefar tu
hoja de Vida competitiva
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Encabezado

PELAYO GARCIA

ISTEMAS
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Informacion de

contacto

CONTACTO

Direccitn de la oficina: Cf Alegre,
12 Murcia, Espafia 30152

Corma electndnico:
hola@unsitiogeniales

Partfolio: waasunsitiogenial os
Linkedin @unsiticgeniales

HISTORIAL LABORAL

Analista de Sistemas

Raja Sistemas | Junio 2016 - Actualidad

- Estudio bos sistemas organizativos de los clientes
- Traduzeo los requisites de la empresa en disefos
funclonales

- Ferrmd al personal ¥ 8 oS USUAMos en programas
de ordenador

Analista de datos sénior

Estudio Luna | Abril 2007 - Mayo 2018

- Recopilé y analicé datos con diversos marces
- Seluciond problemas de software

- Apliqud téenicas estadisticas para
diagnosticar problemas empresariales

—p Experiencia laboral

HISTORIAL ACADEMICO

Instituto de las Torres

Certificado de posgrade | Febrero 2018 -
Enare 2019

- Comificade on Ingenieria de Preceset Empresariales

» Adguiicién de conodimisntos selde [y oplimizacidn de
St ¥ PROCES00 Oi PO D CON SISt amuas ReC nokgoos

Universidad de Torres
Crado en Ciencias | Junio 2011 - Junio 2015

Grada en Ingeniona Informatica
« Mencidn en Sistemas Empresariales
- Coardinadar de Proyoctos, Institute Tdenico La
Tecla
Baca o la Fundacion Pilar Mancha

) Formacion académica

REFERENCIAS LABORALES

Carlas Mar

Dirgctor de Eillecom

Ermail: halaﬁuns-:-&gomal.es
Marcelo Micola

Coocrdinador del Instituto Mamba
Ermail: hola@unsitiogeniales

—p Referencias
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Recomendaciones finales

Una hoja de vida sintetizada y completa debe hablar por ti ante un empleador, ya no es necesario
elaborar curriculum de gran cantidad de hojas pese a que la experiencia del aspirante sea interesan-
te, se deja esta informacidn para un proceso de entrevista.

Es bueno resaltar que también existen formatos especiales de hoja de vida para diferentes profesio-
nes como los artistas y disefiadores quienes adjuntaran los portafolios respectivos como soporte.

Debemos tener en cuenta el proceso de seleccion por internet, la cual se ha convertido en la princi-
pal fuente de busquedas de empleo. Es importante que le demos la misma importancia que a la tra-
dicional, y que la informacién que depositemos no esté desactualizada, pues puede haber empresas
gue nos estén buscando al otro lado de la pantalla.

Para finalizar, no es recomendable enviar hojas de vida con informacidn confidencial o soportes por
ley de proteccién de datos, si tu curriculum es de interés del empleador, seguramente durante el
proceso de contratacion te solicitaran estos documentos para la respectiva verificacion.
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