
 para tener en cuenta en la 
búsqueda de empleo

10 claves 

Autorizado Resolución No. 045  de 2022 de la Unidad del Servicio Público de Empleo
Última modificación Resolución No. 0100 de 2025 
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Mantén tu hoja de vida actualizada en todas las plataformas 
donde estés registrado, sobre todo en
personas.serviciodeempleo.gov.co. 
El no actualizar la hoja de vida es sinónimo de no estar 
buscando empleo.



Busca ofertas de empleo de forma constante. Revisa bien los 
requisitos y si encajan contigo, ¡autopostúlate! Así tu hoja de 
vida será más visible, la constancia es clave para abrir nuevas 
oportunidades laborales.
Y recuerda: quien decide llamarte a entrevista o pruebas es 
la empresa que publicó la vacante.
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Ten siempre presente el número que registraste en tu hoja de 
vida. Lleva el celular contigo, con batería y volumen activado, 
nunca sabes cuándo te van a llamar para una oportunidad 
laboral.
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Cuando te llamen, responde con empatía y buen ánimo. 
Saluda bien, sé amable y contesta con seguridad cuando 
pregunten por ti. 
¡Tu actitud se nota desde la primera llamada!
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Si en tu hoja de vida registras un teléfono fijo, indica a las 
personas con quien vives qué información deben solicitar 
para tomar nota, de esa manera te podrán suministrar los 
datos completos y darán una razón acertada y efectiva. El 
nombre de la persona que llamó, ¿cuál es el nombre de la 
empresa?, ¿en qué dirección debe presentarse?, ¿a qué 
hora?, de requerir regresar la llamada, a qué número pueden 
llamar.
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Si ves llamadas perdidas de números desconocidos y estás 
buscando trabajo, ¡devuélvelas! Podría ser una empresa 
queriéndote invitar a un proceso de selección. 
¡No dejes pasar la oportunidad!
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¡Ojo con las estafas!, en un proceso de selección real no 
te van a pedir dinero para exámenes médicos, cursos, 
seguros o capacitaciones. Si te piden datos bancarios para 
transferencias, ¡detente!
Tampoco entregues tus documentos si la empresa no los 
solicita formalmente. Y evita subirlos a plataformas de 
empleo. Cuida tu información.
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Si te comprometes a ir a una entrevista o prueba, cumple, y 
si no puedes, avisa; llama, explica y pregunta si hay forma de 
reprogramar.
No aparecerte sin decir nada puede cerrarte esa puerta para 
siempre.
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Prepárate para las entrevistas, llega puntual y cuida 
tu presentación personal. Evita la ropa muy informal. 
Piensa que es la mejor cita de tu vida… por la mejor 
oportunidad de tu vida.
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Mantén siempre una excelente actitud, cree en ti, en lo que 
sabes y en lo que puedes lograr. Hazle ver a la empresa lo 
que ganaría contigo en su equipo.
Tu actitud lo dice todo: sé positivo y muestra eso que te hace 
único.
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Bucaramanga 
Cra 30 # 51-72 Sotomayor
Floridablanca 
Avenida del comercio Peatonal 13-14 Bucarica
Piedecuesta 
Centro comercial Delacuesta, tercer  piso - Local 320
Girón 
Calle 40 # 23 – 127 barrio El Poblado
Norte de Bucaramanga  
Carrera 15 No. 2-71 Local # 8 Chapinero conjunto Soleri

Sabana de Torres  
Calle 14 # 8-18 Carvajal

Barrancabermeja  
Carrera 19 # 52-01 barrio Colombia

San Gil  
Cra 12 # 8-02 barrio La Playa.

Málaga  
Calle 14 # 9-24 Ricaurte.


