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:COMO ELABORAR UN

CURRICULUM VITAE DE EXITO?

Abg. KATHERINE YANINA
LLAJARUNA PEREDA
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Lo que aprenderemos:
¢ Como escribir y presentar un CV?

¢ Qué enriquece al Curriculum Vitae - CV?
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cQue es el Curriculum Vitae? R

\_//

Es uno de los documentos mas importante que se envia para conseguir un trabajo.

Es la tarjeta de presentacion de la persona vy principal herramienta para promocionarte “VENDERTE".
Presenta de forma estructurada, la informacion relevante de una persona para un empleador
Responde de manera personalizada a la descripcion de la oferta de empleo

Debe ser flexible para adecuarse a los aspectos de cada convocatoria de trabajo

N N NN RN

Debe estar actualizado

RECOMENDACION:
EscribirtuCVy

RECUERDA:
Un CV abre puertas,

pero también las evaluarlo como si

puede cerrar fueras el empleador




Tipos de Curriculum Vitae
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Curriculum Vitae Curriculum Vitae Curriculum Vitae
Cronolégico Funcional Cronolégico Inverso

NOMBRE APELLIDO

NOMBRE PUESTO A OCUPAR

Nombre Apellidos

TITULO DEL PUESTO A OCUPAR 434999999 999

Erika Mancera

Danza Moderna | Coreografa | Bailarina

nombre.apellido@gmail.com

Estudiante de Grado Superior en Administracion
de empresas. He realizado practicas laborales en

= < 3 9 Madrid, Espafia Calificada bailarina profesional estudié 4 afos en el conservatorio de Danza Moderna en Madrid N\ PERFIL
el sector publico donde mis habilidades R . R N . : A N
O 4 PR y tengo una especializacion en Danzas Urbanas en el colegio de Orthos. En paralelo a mis i < . y 5 :q
comunicativas fortalecieron la gestion interna. Periodista con gran dedicacion a la prensa escrita y audiovisual. Mis
estudios de bailarina he tenido empleos temporales en ¢ ectores o0 cajera y atencién a \ / capacidades comunicativas. tanto escritas como oratorias son el acierto
clientes en call centers, lo que me ha permitido desarrollar mis habilida Servicio. ¥ indiscutible de mi carrera Ml objetivo es dlﬂglr un equipo apasionado y
trabajo dentro el ambiente artistico como coredgrafa y bailarina, para ‘ con gran conviccién por la verdad.

es 0 eventos en vivo

EDUCACION

Experiencia

20XX - ACTUALIDAD ADMINISTRACION DE EMPRESAS
r técr M Bailarina de Danzas urbanas

EXPERIENCIA PROFESIONAL

EJECUTIVO DE PRENSA | RNE CONTACTO

20XX = 20XX GESTION ADMINISTRATIVA « Bailarina para diferentes Galas y conciertos patrocinados por Marcas de alta
v 2d. escu Noviembre 2022 - Actualidad

gama, como Porsche y Ferrari

Bailarina en los "hs ngs" de festivales de masica urbana y latina como

ik e i +
* Redaccion y edicién de dossier de prensa. 5499099 90.09.
20XX BACHILLERATO Granada Latina Festival BCN (2019) y MAT Festival (2018) Perfil

« Planificacion de reuniones y conferencias. nombre.apellido@gmail.com
+ Manejo de presupuestos y toma de decisiones. Madrid, Espana
« Labor realizada XXxXXXX XXXXXXXXXX XXXXX.

Coredgrafa )
Direccion

Calle del Espinar, 41

TRABAJOS / PRACTICAS / EXPERIENCIAS

Sep. 20XX — Marzo XX INMOBILIARIA ANDENES & CIA. | Gestor Administrativo en Practicas Laborales

28025 Madrid

HABILIDADES
Movil

EDITOR DE CONTENIDOS | RN
Marzo 2020 - Octubre 2022 * Rigor

« 2020 Participé en la Creacion e interpretacion junto a Cintia Solbes de dos

(+34) 912 59 16 77

‘ Y propuestas escénicas emergentes: Liminal (pieza breve 20 minutos) y
* Apoyo administrativo en el 3mbito laboral.

* Contabilidad y fiscalidad.

Duals (produccion emerge

te multidisciplinar de 50 minutos). E-mail

« Redaccion, edicion y elaboracién de contenidos. ¢ Autonomia
Maestra de Danzas Modernas STk mancera@bmat.com « Gestion y colaboracién con terceros.

3 ” , ¢ ; _— Comunicacion
Sep. 20XX = Oct. 20XX TRABAJO DE VERANO | Dependiente Heladeria Realicé mis practicas profesionales dando clases a adolescentes de bachillerato Otros Datos de interés » Estrategias de mercado y elaboracion de objetivos.
238 ¢ secundaria en el Colegio Vedruna. Aqui desarrollé mi capacidad de tolerancia « Labor realizada XXXXXXX XXXXX XXXXX XXXX XXXX, * Espiritu critico
* Venta directa de helados. y paciencia. Para ser aceptada tomé varios cursos de docencia en mi Disponibilidad para viajar S i
* Gestion y reposicion de productos. Ao & L T L4 Audiovisual
Universidad enfocada a ensenar danzas Disponibilidad para trasladarse
ASISTENTE DE CONTENIDOS | RADIO IMAGEN e Cloud Computing

Abr. 20XX = Oct. 20XX YOLUNTARIADO | Vigia para Conservacion de Aves Fitness Yehiculo propio. Enero 2019 — Noviembre 2019

areg | Competi en Fitness llegando a ser campeona de Madrid, Castilla, Espana,
« Vigilante diurnoy nocturno en esteros y rios. Olimpia, y quedé 4° lugar en el campeonato europeo celebrado en Torremolinos, « Despachos en directo y locucién matinal. IDIOMAS
* Fotégrafo para analizar el comportamiento de aves y su entorno. Malaga. Y quedé 6° en el campeonato mundial en Varsovia, Polonia. Con esto « Preparacion de campaias de contenido.

* Gestion y retira de residuos téxicos en entorno protegido.

me converti en una persona disciplinada, perseverante y siempre onientada a « Labor realizada XxxxXxXX XXXXXXXXXX XXXXXX XXX,

Espaniol: Nativo

tados.

Inglés: Avanzado

IDIOMAS Formacion Francés: Intermedio
Espafiol E—— 2017 Conservatorio de Madrid, Grado en Danzas Modernas EDUCACION
Aleman e Formacién complementaria
oo INTERESES

Master en Periodismo Radial | UAB
Septiembre 2014 — Junio 2015

Barcelona

Especializacién en Danzas Urbanas 3
¢ Literatura

Orthos, formacion y Salud

HABILIDADES 2018

Cultura urbana, nacimiento, estruc

Redes Sociales

Grado de Periodismo | UN/VERSIDAD DE VALENCIA e Cine
Septiembre 2012 - Junio 2013
Valencia

ira, pedagogia de la ensefianza

Trabajo en equipo musicalidad

Manejo de crisis Estructuras musicales, creatividad, motivacion, coreografia. Disefo . Documentales

Microsoft Office Inglés B2 - Certificacion TOEFL- 321 pts

2015

Photoshop

Google Drive




Tipos de Curriculum Vitae

Curriculum Vitae Cronolégico

Ventajas:

Formato tradicional y aceptado por la mayoria de
los departamentos de seleccion.

Facil de leer y entender.

Muestra tu estabilidad laboral.

Refleja tu aumento de responsabilidades y /o
promocion.

Enfatiza el tipo de puesto y las companias para las
gue has trabajado.

Describe tus funciones y logros en el puesto de
trabajo.

Inconvenientes:

Enfatiza los cambio de empresa.

Puede focalizarse mucho en |la edad que tienes.
Muestra la falta de reciclaje o actualizacion de Ia
formacion.

Refleja los tiempos de inactividad laboral.

JURISPERTTUS
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Curriculum Vitae Funcional

Ventajas:

Muestra las capacidades y fortalezas de |la persona.
Permite que reflejes las habilidades y conocimientos
qgue mejor se adecuan al puesto que quieres conseguir.
Elimina la repeticion de las funciones en puestos
similares.

Flexibilidad para presentar tu persona vy logros
conseguidos.
Util en nuevas tecnologias, internet,

telecomunicaciones, media, publicidad...
Puedes hablar de habilidades, intereses, motivaciones,
gue no siempre usas en tu trabajo, pero que son utiles.

Inconvenientes:

No enfatiza el nombre de las empresas para las que has

trabajado.
No es importante el periodo de tiempo en cada puesto.
Limita la descripcion del puesto.



REERS Recuerda:
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@ Tu Curriculum Vitae no debe exceder en el nimero de
paginas.

@ Tienes que cuidar el estilo y evitar los errores de
ortografia.

® Antes de mandarlo, conviene someterlo a una lectura
critica por parte de terceros.

® Tienes que cuidar la imagen: papel de calidad,
caracteres apropiados al contenido, presentacion

airosa que facilite la lectura...

® La fotografia adjunta tiene que ser reciente y de

tamano carné.

Nombre Apellidos

PUESTO OCUPADO/BUSCADO +99 999 999 9999

Duis augue magno, bibendum at nunc id, gravida nombre.apellido@gmail.com
ultrices tellus. Pellentesyu, ehicula ante id, dictum arcu Ciudad, Pais
hicula ante gravida ultrices.

20XX - 20XX
Ciudad, Pais

20XX - 20XX

Ciudad, Pais

20XX - 20XX
Ciudad Pais

Sep. 20XX - Oct. 20XX

Sep. 20XX - Oct. 20XX

Espanol
Aleman
Francés

Trabajo en equipo
Manejo de crisis
Microsoft Office

Photoshop
Google Drive

EDUCACION

TITULO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXKXXXXXXXXK XXXXXXXXXXXXXX

TITULO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXKXX XXXXXXXKXXXXXXX

TITULO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX

TRABAJOS REALIZADOS Y ACTIVIDADES EXTRA-ESCOLARES
NOMBRE DE LA INSTITUCION/EMPRESA/ASOCIACION | Cargo ocupado

Tareas realizadas
e Donecturpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.
e Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

* Ut ladnia commodo erat id vulputate. Ord varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

NOMBRE DE LA INSTITUCION/EMPRESA/ASOCIACION | Cargo ocupado
Tareas realizadas

e Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus

e Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

o
@
<
b
w

HABILIDADES



Contenido del Curriculum Vitae

Datos Personales:

Nombre y apellidos, lugar y fecha
de nacimiento, estado civil,
direccion personal, numero de
teléfono de contacto, direccion de
correo electronico, etc.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral relacionada con
los estudios universitarios o que
puedan ser de interés para la
empresa que desea contratarte. No
olvides senalar las fechas, |Ia
empresa donde trabajaste y las
funciones y tareas llevadas a cabo.

Formacion Académica:

Estudios que has realizado,
indicando fechas, centro, y lugar
donde han sido realizados.

Idiomas:

En este apartado mencionaras los
idiomas que conoces y tu nivel. Si
obtuviste algun titulo reconocido,
como por ejemplo el 'First
Certificate' en Inglés, que acredite
tus conocimientos en  estos
ambitos, indicalo.
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Otros Titulos:

Estudios realizados complementarios
a los universitarios que mejoran tu
formacion universitaria, indicando las
fechas, el Centro y el lugar donde
fueron realizados.

Informatica

Sefiala aquellos conocimientos
informaticos que poseas: sistemas
operativos, procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de datos,
diseno grafico, internet, etc.

Otros datos de interés...



KATHERINE YANINA LLAJARUNA PEREDA
Abogada
Lic. Ciencias Politicas

Ejemplo de Curriculum Vitae Funcional

Conciliadora
Extrajudicial
Celular: (+51) 04 )
Email: klasesorialegal@gmail.com y
Direccion: Av. La S 103-Dpto. 902 — Urb. Santa
Catalina - La Vict
1 1o de San M \hogad.
T fion Px
Ce nia

Formacion Académica

* Universidad Privada San Juan Bautista (2016-2020)
Facultad de Derecho

€ lesis aprobada por unammdad

* Universidad Nacional Mayor de San Marcos (2009-2013)
Facultad de Derecho y Ciencia Politica

1 Politic

* [.E.N. Nuestra Senora del Rosario (1996-2007)
Nivel Primario y Secundario

Premio de Excel o en el Orden de Meénto po

(Cayabamba

Experiencia Laboral:
{Mayor a 08 afios de experiencia en el Sector Piiblico)

Tiempo de experiencia
al n2.05.2023
FORMACION ACADEMICA:
(Mayor a 8 afios de experiencia profesional)
Desde 15.07. 2021
! I Profemonsl de L (1 afio + 7 meses + 15 dias)
o Titulo Profesional de Licenriada en Ciencias Politicas _ oo
(7 afins + 2 Meses
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR DE o8
ANOS
(Total: 11 afos + § meses + 4 dias)
e Xl acidades ¥ Atencitin a las Personas con Desde el 01.08 22 1 el
ol e) de la Municipali neial del Callao 31082022
Resoluciion de Alcaldia N® 230-2022-ALC/MPC (1 mes)
zn Municipal Pablica D
-ALC/MPC
-ALC/MPC
Gerente de Administracion taria de la Municipalid, TVITL Desde el 01.02
o3 91.08 2020
Resolucion de Alealdia N* 25-2021-ALC/MPC (1 afio + 7 meses)
Gerente de Registros Civiles d Muni lidad Provincial del Callao Desde el 02012019 hasta el
o4 Resolucion de Alcaldia N 33-2019- 04
ALC/MPCResolucion de Alcaldia N° g5- (6 meses + o dias)
2019-ALC/MPC
Dresde el o
¥ Coordinadora de Dareccian ( ral ¢ Al stratur: G000, 201
(1 afio + 8 meses + 24 dias)
D hasta el
wworen la O
i (2 afos + 9 meses + 5 dias)
' I 2015 he
\poyo en la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Academia de la - -.-.|l
Magistratura (Locadora de Servicios) e
(4 meses + 11 dias)
Miembro del Comité lud en el Trahajo de la Desde el 27.¢
iy L allao
132-2021-ALC/MPC (1 afio + 3 meses + 4 dias)
8 de |
(7 meses + 3 dias)
i) rna de la Academia de la Magistratura en la Desde el 15.1 asta e
Ca | Permanente Plan Macional de Igualdad de 30
Género -P1 IG (1 afio + 10 meses + 15
Resolucion N° 089-2006-AMAG-CD/P dias)

Mumicipalidad Provincial del Callao (Agosto de 2o022)

Cargo: Gerente de Desarrollo de Capacidades y Atencidon a los Personas

con Capacidod

Municipalidod Provincial del Callao (Setiembre 2021

Cargo: Directora de ESLIMP CALLAO 5.A.

Funciones:

Agosto 2022)

[URISPERTTUS

Fiscaliradora de Local de Votacion del Proceso Electoral General 20112
Elecciones Regionales, Municipales y Referéndum FONAVI 2010

1ENTE 2l I 0 IT QOECHadn procesy  eechordr,

Recepi 150

Especializacién Profesional

+  DIPLOMAIN ESPECIALIZADO EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA
200 Horas Académicas

»  CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN FAMILIA CON REGISTRO N® 19532
Resolucion Directoral N™ 1976-2019-jus/ DN DIPAJ-DCMA

»  CONCILIACION EXTRAJUDICIAL CON REGISTRO N© 58896
Resolucion Directoral N™ 1898-2019-jus/ DNz DPAJ-DCMA

» CURSO SUPERIOR DE ARBITRAJE
40 Horas Académicas

les PATMOS

»  CURSO ESPECTALIZADO: “REDACCION EJECUTIVA DE DOCUMENTOS
OFICIALES™

4 Horas Acodémicas
J-A——— It
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Consejos para elaborar un buen CV URISPERITUS
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* Precision
: : * Revisidon de ortografia
« Consistencia

. . * Orden
« FEvitar repetir en |Ia

diversas secciones e Fuente SANS - SERIF

(Arial, Helvética o

« Coherencia en el formato, Times New Roman)

consignar informacion en

orden + Tamafio 10 - 12

e lLectura del CV por
terceros

* Paginacion

Recuerda: Tener poca experiencia, no impide hacer un buen CV
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Ahorra tiempo para elaborar un buen CV URISPERITUS
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Preparar un CV es un proceso que conlleva tiempo. No lo dejes para el ultimo momento

Mantén al dia un folder o archivador donde ir recopilando documentos originales y fotocopias

de:

v’ Titulos

v’ Certificados de Diplomados

v’ Certificados de Capacitaciones
v’ Certificados de Trabajos

Guarda en archivo Word tu CV creado, con la finalidad de poder generar copias para modificarlo
y actualizarlo constantemente.

Ten un archivo en tu computador donde se encuentren adjuntos todos tus documentos
escaneados clasificados por nombre.
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iGracias por su atencion!

No olvides:

“Una inversion en conocimiento paga
el mejor interés”

Por: Benjamin Franklin




CREDITOS:

[URISPERITUS
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“ESCUELA DE FORMACION CONTINUAY
PERFECCIONAMIENTO IURISPERITUS”

Abg. KATHERINE YANINA
LLAJARUNA PEREDA

Siguenos en nuestras redes sociales:

fe @&




