
¿Cómo hacer una hoja de vida? 
 
 
[Música] 
 
La hoja de vida es tu carta de presentación laboral y puede abrirte las puertas a distintas 
oportunidades. 
 
Toma nota porque a continuación te voy a compartir algunos consejos para que la 
estructures de manera clara y efectiva. 
 
(sonido de fondo que simula un impulso eléctrico) 
 
Empecemos por la información personal. Debes incluir datos que permita a los 
seleccionadores contactarte rápidamente. Asegúrate de agregar: 
 
(texto en pantalla: 

-​ Número de cédula de ciudadanía. 
-​ Dos números de contacto. 
-​ Correo electrónico actualizado.  

) 
 
(sonido de fondo que simula un impulso eléctrico) 
 
 El  perfil debe ser breve y responder a estas tres preguntas fundamentales: ¿cuál es tu 
formación académica?, ¿cuál es tu experiencia laboral?, ¿cuáles son tus principales 
habilidades y funciones que puedes desempeñar de acuerdo al cargo que te estás 
postulando? 
 
Al describir tu experiencia laboral, sigue estos puntos: nombre de empresa, cargo 
desempeñado, fecha de inicio y finalización, y funciones desarrolladas. Esta información 
debe ser clara y estar de manera cronológica. 
 
(sonido de fondo que simula un impulso eléctrico) 
 
Tu hoja de vida debe reflejar profesionalismo. Sigue estas recomendaciones:  
 
(sonido de fondo que simula un movimiento de una hoja metálica) 
 
Usa una fuente legible y uniforme; el texto debe ser de color negro y, si lo deseas, puedes 
resaltar lo títulos. La foto es opcional, pero si decides usarla recuerda que debe ser en 
formato tipo carnet. Adicionalmente, la hoja de vida no debe superar las tres páginas y 
siempre debes enviarla en formato PDF. 
 



Ahora que conoce estos consejos dedícate un tiempo a mejorar tu hoja de vida. Una 
presentación clara y bien estructurada te puede ayudar en la búsqueda de empleo. 
 
Bogotá, Mi ciudad, mi casa. Alcaldía Mayor de Bogotá 
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