
Cómo elaborar una 
Hoja de Vida que 

marque la 
Diferencia

TALLER



Nuestra Agencia
Tiene como objetivo atender de manera gratuita las 
necesidades laborales de las personas que buscan 
obtener empleo disminuyendo sus tiempos de búsqueda, 
teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes que 
necesitan contratar personal y así lograr una reducción de 
costos en la búsqueda de personal calificado.

Autorizada por el 
Ministerio de Trabajo bajo la 
ley 1636 del 18 de Junio de 

2013 y por el decreto 2852 de 
diciembre 06 de 2013. 



Objetivos 
del taller

Brindar información
y herramientas 
necesarias para la 
búsqueda de 
empleo

• La elaboración de una Hoja 
de Vida acorde a las habilidades, 
experiencia e intereses de cada 
persona.

• La identificación de aspectos 
claves a tener en cuenta en un 
proceso de selección.



Hoja 
de Vida
¡Tu carta de presentación!
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Es su carta de presentación y a 
través de ella, los posibles 
empleadores se hacen una percepción 
de quien eres tú.

Es el documento en el cual se 
describe de manera clara: 
Lo que hiciste, dónde lo hiciste y en qué 
fechas lo realizaste.
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¿Cómo debe ser su hoja de vida?

• De fácil lectura

• Presentación sobria y limpia

• Contener fechas exactas

• Principales responsabilidades y logros
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Esquema general de 
la hoja de vida

1. Datos personales

2. Perfil profesional

3. Experiencia laboral

4. Educación
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• Letra legible

• Sin tachones, ni rayones

• Cuidar la ortografía

• Limpia y sin arrugas

• Diligenciarla de manera 
completa

• En lo posible fechas exactas
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TIPOS

Cargos Operativos



1. TU HOJA DE VIDA

TIPOS

Cargos Técnicos,
Tecnólogos y/o Profesionales

• Sin datos innecesarios y discriminatorios

• No debe ser más de 3 páginas

• Se redacta en primera persona

• Énfasis en la EXPERIENCIA LABORAL

ORDEN:

• Datos personales

• Perfil Profesional

• Experiencia laboral (responsabilidades y logros)

• Educación

• Información Adicional



Esquema para crear tu perfil 
laboral

1. Credenciales: Estudios, años de experiencia 
laboral y actividad económica de la 
empresa.

2. Breve descripción de la experiencia laboral 
e intereses de búsqueda.

3. Conocimientos específicos (Software, 
Certificaciones, Normatividad).

4. Descripción de tus habilidades y 
competencias 
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Ejemplo de Hoja de 
Vida



GRACIAS


