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Checklist Gratis
¢cEstas aplicando y nadiete llama?

15 pasos antes de enviar tu resumé a una préactica, internship o primer empleo.

Version rapida: creada para revisar lo esencial antes de aplicar, entender los filtros
digitales y dar el préximo paso con mas estrategia.
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Antes de pensar que no cualificas, revisa esto

Aplicar a varias oportunidades y no recibir respuesta puede sentirse frustrante. Muchas personas piensan:
“¢, Sera mi experiencia? ¢ Sera la IA? ¢ Mi resumé no paso el sistema? ¢ El puesto ya estaba cubierto?”

La realidad es que el proceso de busqueda de empleo cambié. Muchas empresas piden aplicar por paginas
oficiales, usan plataformas de reclutamiento, reciben alto volumen de candidatos y pueden filtrar aplicaciones
antes de que un reclutador humano revise cada detalle.

Importante: esto no significa que no tengas potencial. Significa que tu aplicacion debe ser clara,
estratégica y facil de entender tanto para sistemas digitales como para reclutadores humanos.

Qué puede estar pasando

- Tu resumé no esta adaptado al puesto.

- Faltan palabras clave de la descripcion.

- El formato puede ser dificil de leer en plataformas digitales.

- Hay demasiados candidatos aplicando al mismo puesto.

- El proceso puede estar abierto aunque ya exista un candidato interno.
- No estés dando seguimiento o no estas midiendo tus aplicaciones.

Este checklist no promete entrevistas ni empleo. Su proposito es ayudarte a revisar lo que si esta en tus manos
antes de enviar tu proxima aplicacion.
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Checklist rapido: 15 pasos antes de aplicar

Marca cada punto antes de enviar tu resumé o completar una aplicacion online.

01 Revisa que tu email y teléfono estén correctos. 09 Revisa ortografia, fechas y formato.
02 Usaun resumé claro, simple y facil de leer. 10 Completa la aplicacién en la pagina oficial con
cuidado.
03 Adapta tu resumé a la practica o empleo
especifico. 11 Investiga la empresa antes de enviar o
entrevistar.
04 Incluye educacion, proyectos, cursos y
certificaciones. 12 Prepara tu respuesta a “Hablame de ti".
05 Usa palabras clave de la descripcion del 13 Practica como explicar poca experiencia con
puesto. seguridad.
06 Guarda el archivo con un nombre profesional. 14  Prepara 2 o 3 preguntas para el entrevistador.
07 Personaliza tu carta 0 mensaje de 15 Da seguimiento y registra cada aplicacion en
presentacion. un tracker.

08 Explica por qué te interesa esa oportunidad.

Mini accidn: no apliques con el mismo resumé a todo. Lee la descripcion del puesto y ajusta tus
habilidades, proyectos y palabras clave antes de enviar.
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L os 5 puntos que mas pueden cambiar tu aplicacion

1. Claridad antes que disefio. Un resumé bonito no siempre es un resumeé efectivo. Usa secciones claras,
texto legible y evita disefios demasiado cargados si vas a aplicar por plataformas digitales.

2. Palabras clave. Si la descripcion menciona customer service, data entry, Microsoft Excel, teamwork o
communication, revisa si esas habilidades aparecen de forma honesta en tu resumé.

3. Evidencia aunque no tengas experiencia. Proyectos de clase, certificaciones, voluntariado, trabajos
part-time y cursos pueden demostrar responsabilidad, aprendizaje, organizacién y comunicacion.

4. Aplicaciones completas. No dejes campos vacios en la pagina oficial si puedes completarlos. Revisa
fechas, disponibilidad y documentos antes de enviar.

5. Seguimiento. Si aplicas a muchas oportunidades sin registrar nada, pierdes control. Usa un tracker para
saber cuando aplicaste, donde, a qué puesto y cuando dar seguimiento.

Recuerda: el objetivo no es engafiar a un sistema. El objetivo es presentar tu informaciéon de forma
clara, ordenada y alineada con la oportunidad.
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S aplicasy nadietellama, haz esto

El silencio no siempre significa rechazo personal. Puede haber filtros digitales, alto volumen de candidatos,
procesos internos, vacantes pausadas o puestos que no estaban tan activos como parecian.

Antes de rendirte, revisa tu estrategia:

- ¢ Estoy adaptando mi resumé a cada puesto?

- ¢ Estoy aplicando a oportunidades realistas para mi nivel?

- ¢ Estoy usando palabras clave de la descripcion?

- ¢ Estoy dando seguimiento de forma profesional?

- ¢ Estoy midiendo cuantas aplicaciones envio y cuantas respuestas recibo?
- ¢ Estoy preparandome para entrevistas antes de que me llamen?

Una buena meta inicial puede ser revisar tu resumé cada 10 aplicaciones sin respuesta. Si envias 20 o 30

aplicaciones y nadie responde, no sigas haciendo exactamente lo mismo: ajusta formato, palabras clave, tipos

de puestos y estrategia.

Frase guia: No controlas todo el proceso de reclutamiento, pero si puedes controlar
cOmo preparas y presentas tu aplicacion.
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Proximo paso: preparatu aplicacion completa

Este checklist te ayuda a revisar lo esencial. Pero si quieres preparar tu resumé, carta, mensajes, entrevista,
tracker y estrategia paso a paso, el siguiente recurso recomendado es:

Internship Starter Pack Plus

Un paquete digital para estudiantes, recién graduados y nuevos profesionales que quieren aplicar a
practicas, internships o primeros empleos con mas claridad y confianza.

Incluye: resumé editable, ejemplo completado, guia para estudiantes sin experiencia, cartas de
presentacion, mensajes profesionales, checklist, tracker, guia de entrevista, lista de lugares para
buscar oportunidades, prompts de 1A y bonos sobre ATS, IA y qué hacer cuando aplicas y nadie te
llama.

Visita: https://nexo-pro-career.com

Nota de impresién: Este checklist puede usarse en formato digital o imprimirse en color o en blanco y negro. Para
mejores resultados, imprime en tamafio carta 8.5 x 11.

© Nexo Pro Career. Este recurso es para uso personal. No esta permitido revender, copiar o distribuir este material como
producto propio.
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