


Introduccion

¢, Qué son las ATS?

Una de las razones principales podria ser como tu curriculum interactta con los Sistemas de
Seguimiento de Candidatos (Applicant Tracking Systems o ATS), que son un software utilizado
por muchas empresas y portales de empleo como Infojobs, para automatizar el proceso de
contratacion.

Actlan como un filtro inicial, escaneando y analizando los curriculums para identificar a los
candidatos/as que mejor se ajustan a los requisitos de las ofertas de empleo, antes de que siquiera
lleguen a un reclutador humano.

Pero...jno te preocupes! Con esta sencilla actividad practica, aprenderas a optimizar tu

curriculum para que supere los filtros de los ATS y llegue directamente a manos de los reclutadores.




Checklist "CV Amigable para ATS"

Formato del Archivo

Disefo y estructura
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Sigue estos pasos para evaluar y mejorar tu CV actual

-

Tu CV debe estar guardado como un archivo .docx o .pdf (preferiblemente .pdf) ya que los
ATS leen mejor estos formatos.

El nombre del archivo ha de ser claro y profesional. Por ejemplo: Nombre_Apellido_CV-
Profesion.pdf
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Utiliza una plantilla de CV que sea sencilla y limpia, sin elementos graficos complejos
como tablas, graficos, imagenes,... ya que las ATS pueden tener problemas para leerlos.

Organiza la informacion de manera clara y l6gica.

Usa encabezados claros y reconocibles como Experiencia Laboral, Educacion,
Habilidades, ...
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Sigue estos pasos para evaluar y mejorar tu CV actual

Kjtiliza palabras clave relevantes para los puestos que aplicas, pensando en los \

términos y habilidades que aparecen en las descripciones del empleo al que quieres
postularte. Puedes ayudarte de la IA para ello.

Ay

Contenido y lenguaje

Evita abreviaturas o acronimos.

V

Usa vifietas sencillas, puntos o guiones para la lista de tus logros y funciones.

Procura que la informacion sea facil de leer y escanear, menos es masy las frases
cortas y concisas te ayudaran.

Revisa la ortografia y gramatica de manera cuidadosa, ya que los errores pueden ser
penalizados por algunos ATS.

Tu nombre completo, nimero de teléfono y direccion de correo electrénico han de estar
Datos de contacto > claros y visibles al principio del documento.
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Si tienes LinkedIn actualizado y en uso, incluye el enlace a tu perfil
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Ahora, evalta tu CV marcando las casillas que cumples con la siguiente checklist:

[0 Mi curriculum esta guardado como un archivo .docx o .pdf (recomiendo .pdf).

[0 El nombre del archivo es claro y profesional (ej. Nombre_Apellido_CV_Profesion.pdf).

[0 Utilizo una plantilla sencillay limpia, sin graficos complejos ni imagenes incrustadas.

[0 La informacién esta organizada en secciones claras (Datos de Contacto, Experiencia,
Educacion, Habilidades).

[ Utilizo encabezados reconocibles para cada seccion (Ej. "Experiencia Laboral”, no "Mi
Trayectoria Profesional”).
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Ahora, evalta tu CV marcando las casillas que cumples con la siguiente checklist:

[0 He incluido palabras clave relevantes que aparecen en las descripciones de empleo a las que
aplico.

[0 Evito abreviaturas o acronimos no estandar (o los explico la primera vez que los uso).
[0 Utilizo vifietas sencillas (puntos o guiones) para listar logros y responsabilidades.
[ Las frases son cortas y concisas, faciles de escanear.

[0 He revisado cuidadosamente la ortografia y la gramatica.

[0 Mi nombre completo, teléfono profesional y correo electronico son claramente visibles al
Inicio.

[0 He incluido un enlace a mi perfil de LinkedIn (si lo tengo actualizado).
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Ultimo paso

Ahora tan solo tienes que hacer las modificaciones que hayan salido en el checklisty
empezar a utilizar el CV en portales de empleo como, por ejemplo, Infojobs.

iEs muy importante que adaptes el CV a cada oferta que postulas e incluyas
palabras clave!

Piensa en estos portales como una base de datos gigante de candidatos, por tanto,
cuanto mas clara, relevante y rica en palabras clave sea la informacion, mayores
seran tus posibilidades de que tu perfil coincida con las blusquedas de los
reclutadores y los filtros automaticos del portal.

iNo subestimes el poder de las palabras clave y la claridad en todos los aspectos de
tu solicitud online!

¢ Listo para dar el siguiente paso en tu busqueda de empleo?;Visita nuestra web
Hubs de Activacion de la Empleabilidad para encontrar alin mas recursos, consejos
personalizados y herramientas que te ayudaran a alcanzar tus metas profesionales!



https://hubsempleabilidad.com/

Régimen de derechos

Régimen de derechos: Creative Commons (Limitado)

BY NC ND

La presentacion y los ejercicios se pueden utilizar con propoésitos no comerciales,
respetando su autoria, y dentro del marco del proyecto Hubs de Empleabilidad promovido
por la Fundacion Santa Maria la Real.

Para un uso fuera del programa, contactar con los responsables del mismo.





https://areaempleofsmlr.es/
https://www.linkedin.com/company/empleoeinclusionsocial/
https://twitter.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://www.facebook.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://www.youtube.com/c/%C3%81reaEmpleoFundaci%C3%B3nSantaMar%C3%ADalaReal
https://www.instagram.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://areaempleofsmlr.es/
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