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Antes de empezar
Preparar una postulación no consiste solamente en escribir un currículum más
atractivo. Consiste en comprender qué necesita una organización, reconocer
qué podés aportar y explicar ese aporte con claridad. El documento, la entrevista
y tu preparación deberían contar la misma historia: una historia verdadera, con
capacidades demostrables y límites reconocidos. Esta guía propone una forma
de trabajar ese proceso. No garantiza una contratación ni pretende convertir
cada entrevista en una actuación perfecta. Busca que puedas presentarte con
mejores fundamentos y tomar decisiones más informadas sobre las
oportunidades que elegís.

Empezar por la oportunidad, no por la plantilla
Antes de cambiar colores o elegir una plantilla, leé el aviso y separá tres cuestiones: qué
resultados espera la empresa, qué tareas deberá realizar la persona y qué condiciones son
indispensables. Un título de puesto puede reunir responsabilidades diferentes según la
organización. Si algo no está claro, registralo como pregunta; no completes los vacíos con
suposiciones.

Después compará esos requisitos con tu experiencia. Distinguí lo que ya hiciste, lo que
podrías transferir desde otro contexto y lo que todavía necesitás aprender. Adaptar una
postulación significa elegir información pertinente, no cambiar tu trayectoria para hacerla
encajar. También puede significar reconocer que una oportunidad no coincide con tu
experiencia o con las condiciones que necesitás.

Construir un inventario de capacidades demostradas
Hacé una lista de situaciones que puedas explicar: un problema resuelto, una tarea
organizada, una negociación, un control implementado o una mejora propuesta. Para cada
situación, anotá tu responsabilidad, las herramientas utilizadas, las decisiones que tomaste y
qué otras personas participaron. Separá el resultado del equipo de tu contribución individual.

No hace falta que todos los antecedentes sean extraordinarios. Detectar una diferencia en un
registro, sostener un seguimiento comercial o reconocer a tiempo un riesgo técnico puede
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mostrar criterio. Si recién empezás, podés usar prácticas, proyectos de estudio o actividades
voluntarias, identificándolos correctamente. Lo importante es que la evidencia permita
comprender qué sabés hacer y en qué condiciones lo hiciste.

Escribir el CV en términos de alcance y aportes
El currículum debe permitir ubicar tu experiencia sin descifrarla. Usá fechas coherentes, cargos
reales y una descripción breve del contexto. En cada experiencia, explicá el alcance de tu
función y elegí aportes relacionados con la oportunidad. Una enumeración extensa de tareas
puede ocultar lo más importante; una frase grandilocuente puede prometer más de lo que
después podrás demostrar.

No transformes participación en liderazgo ni atención de una cuenta en captación de ese
cliente. Cuando haya un resultado medible, incluí cifras que puedas respaldar y aclarar. Si no
conservás el dato, describí el cambio observado sin inventar porcentajes. En herramientas e
idiomas, expresá un nivel que puedas sostener con ejemplos, no el que suponés que conviene
declarar.

En formación, indicá el estado real: en curso, finalizada o certificación obtenida, según
corresponda. Una inscripción no equivale a una acreditación. Si una habilidad está en
desarrollo, podés explicarlo sin presentarla como una capacidad ya dominada.

Preparar casos: contexto, decisión y resultado
Elegí algunos casos de tu experiencia y preparalos con una estructura sencilla. Contexto: qué
ocurría y qué se esperaba de vos. Decisión: qué evaluaste, qué hiciste y por qué. Resultado:
qué pasó, cómo lo verificaste y qué aprendiste. Agregá los límites de tu intervención: qué
requería aprobación y qué resolvieron otras personas.

Esta estructura no es un guion para memorizar. Sirve para ordenar el relato y responder
preguntas de seguimiento. Practicá una versión breve y otra con mayor detalle. Si el resultado
no fue el esperado, explicá el desvío y tu respuesta. Un caso con dificultades, tratado con
honestidad, puede aportar información más útil que una historia donde todo parece haber
salido bien.
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Tres ejemplos ficticios para orientar la preparación
Los siguientes ejemplos son ficticios y no describen postulantes, clientes ni resultados reales.
Ventas: una persona recibe consultas que no avanzan. Antes de ofrecer descuentos, ordena el
seguimiento, pregunta por la necesidad y diferencia oportunidades activas de contactos sin
próximo paso. Para preparar su caso debería explicar qué decidió, qué registró y qué
evidencia necesitaría para evaluar el efecto.

Administración: una persona detecta comprobantes pendientes antes de un cierre. Contrasta
registros, identifica diferencias y consulta a quien corresponde antes de modificar datos. Su
aporte no es decir que eliminó todos los errores, sino mostrar cómo encontró el problema,
qué control realizó y qué quedó pendiente.

Perfil técnico: una persona identifica una falla recurrente. Revisa antecedentes, plantea
hipótesis y realiza verificaciones dentro de su autorización. Escala lo que exige intervención
especializada. En la entrevista debe distinguir el diagnóstico propio del trabajo del equipo y
explicar cómo comprobaría la solución sin comprometer la seguridad.

Reconocer una brecha y convertirla en preparación
No dominar todavía una capacidad no obliga a disimularla. Conviene identificar qué falta y
qué práctica permitiría desarrollarla. Para alguien que necesita mejorar Excel, por ejemplo, el
objetivo puede ser construir un control de pendientes y explicar sus fórmulas. Para quien
busca una función comercial, puede ser practicar preguntas de diagnóstico y registrar un
seguimiento coherente.

Elegí pocas prioridades vinculadas al puesto. Para cada una, definí un ejercicio, un resultado
observable y una instancia de revisión. Un curso puede ayudar, pero aprobarlo no demuestra
por sí solo desempeño autónomo. El tiempo de aprendizaje depende del punto de partida, la
práctica y la complejidad. No necesitás prometer que dominarás una profesión en un plazo
arbitrario.

Como orientación personal, podés distinguir cinco situaciones: todavía no conozco el tema;
entiendo el concepto; lo aplico con ayuda; lo aplico de manera autónoma y tengo un ejemplo;
puedo revisarlo, mejorarlo o enseñarlo. No es una prueba validada ni un puntaje para
competir con otras personas. Sirve para elegir prácticas y comprobar, con evidencia, si tu
preparación está avanzando.
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Armar un pequeño dossier sin exponer información
ajena
Cuando sea pertinente, una muestra de trabajo puede acompañar tu explicación: un esquema
de seguimiento, una planificación, un informe o una planilla de práctica. Elegí pocas piezas
que puedas explicar. Aclará si se trata de un trabajo real autorizado, una reconstrucción o una
simulación elaborada para la postulación.

No compartas bases de clientes, CV de otras personas, contratos, precios, credenciales, datos
personales ni documentación interna sin autorización. Cambiar los nombres puede ser
insuficiente si el contexto permite reconocer a quienes participaron. Si existe una duda, usá un
ejercicio completamente ficticio. Mostrá tu manera de pensar y trabajar, no información
confidencial de una organización anterior.

Preparar preguntas también es prepararse para la
entrevista
Una entrevista permite que ambas partes comprendan la oportunidad. Además de preparar
respuestas, llevá preguntas sobre responsabilidades, prioridades y condiciones. Podés
preguntar qué esperan que la persona resuelva primero, con qué recursos contará, cómo se
coordina el equipo y qué decisiones podrá tomar. Las respuestas ayudan a comprender si lo
que ofrecés coincide con la necesidad.

Preguntá también cómo continúa el proceso y si hay información que necesiten ampliar. No
hace falta transformar la conversación en un cuestionario rígido: elegí lo que todavía no haya
quedado claro. Escuchar, pedir una precisión y reconocer que necesitás pensar una respuesta
puede ser más útil que intentar responder inmediatamente a todo.
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Dar a cada postulación un propósito y un
seguimiento
No todas las oportunidades merecen la misma versión del CV ni el mismo esfuerzo. Conservá
una base completa y seleccioná lo relevante para cada búsqueda. Revisá el canal indicado, la
documentación solicitada y la identidad de la organización. El mensaje de presentación puede
ser breve: puesto de interés, experiencia pertinente y disponibilidad para ampliar información,
sin adjetivos que reemplacen los hechos.

Registrá dónde te presentaste, cuándo, con qué versión y cuál es el próximo paso acordado.
Ese registro puede ser muy sencillo. Si corresponde hacer seguimiento, usá el canal informado
y respetá los tiempos comunicados. No necesitás insistir a diario ni enviar tus datos a
contactos ajenos al proceso. Revisá también qué estás aprendiendo de las respuestas y de los
silencios, sin interpretar cada rechazo como un juicio definitivo sobre tu capacidad.

Usar IA para revisar y practicar, no para inventar
La inteligencia artificial puede ayudarte a ordenar un borrador, detectar frases vagas o simular
preguntas de entrevista. Pedile que trabaje únicamente con los datos que aportaste y que
señale lo que falta, en lugar de completarlo. Revisá cada sugerencia: puede introducir
responsabilidades, herramientas o resultados que no forman parte de tu experiencia.

Usá información autorizada o ejercicios ficticios. No cargues documentación confidencial de
empleadores, clientes o postulantes. Si la herramienta propone una respuesta que no podrías
explicar con tus propias palabras, no la adoptes como si fuera tuya. La preparación debería
mejorar tu comprensión, no construir una apariencia que se desarme frente a la primera
pregunta.

Una ficha breve para empezar hoy
Completá esta ficha para una oportunidad concreta: puesto y fuente del aviso; tres
necesidades que identificás; tres capacidades propias relacionadas; un caso que puedas
explicar; una brecha a trabajar; una pregunta que quieras hacer; un próximo paso con fecha.
No incluyas datos confidenciales. Si algo no está confirmado, dejalo señalado como
pendiente.
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Después revisá la coherencia entre la ficha, el CV y tus ejemplos. ¿Podés sostener cada
afirmación? ¿Se entiende cuál fue tu aporte? ¿Diferenciás un hecho de una expectativa? ¿Hay
información innecesaria o sensible? Pedile a alguien de confianza que lea tu presentación y te
diga qué entiende, sin explicarle previamente lo que quisiste escribir. Esa devolución puede
señalar dónde necesitás mayor claridad.

Para cerrar

Una buena preparación no convierte la búsqueda laboral en un
proceso completamente controlable. Sí te permite participar con
más claridad: reconocer tu experiencia, explicar decisiones,
mostrar evidencias pertinentes y hacer preguntas sobre el trabajo
que estás considerando. El objetivo no es parecer la persona que
puede hacerlo todo. Es ayudar a que una organización comprenda
qué podés aportar hoy, qué necesitás desarrollar y bajo qué
condiciones podrías hacer un buen trabajo.

Guía editorial general adaptada de materiales de preparación profesional de Xpertise. Los ejemplos son ficticios. No garantiza
contratación ni reemplaza la evaluación de cada oportunidad.
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Una hoja para llevar a la práctica
Completá esta hoja de manera privada. No incluyas clientes, bases de datos ni información
confidencial de otras personas.

Oportunidad y tres necesidades del puesto

Mi evidencia: contexto, responsabilidad y decisión

Resultado comprobable o aprendizaje

Brecha que necesito trabajar y práctica concreta

Pregunta para la entrevista y próximo paso

Más lecturas y recursos en xpertise.com.ar/foro/
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