
Abg. KATHERINE YANINA  

LLAJARUNA PEREDA 

¿CÓMO ELABORAR UN 

CURRICULUM VITAE DE ÉXITO? 



Lo que aprenderemos: 



 Es uno de los documentos más importante que se envía para conseguir un trabajo. 

 Es la tarjeta de presentación de la persona y principal herramienta para promocionarte “VENDERTE”. 

 Presenta de forma estructurada, la información relevante de una persona para un empleador 

 Responde de manera personalizada a la descripción de la oferta de empleo 

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

 Debe estar actualizado 
 

¿Qué es el Curriculum Vitae? 

RECUERDA: 

Un CV abre puertas , 

pero también las 

puede cerrar 

RECOMENDACIÓN: 

Escribir tu CV y 

evaluarlo como si 

fueras el empleador 



Tipos de Curriculum Vitae 



Tipos de Curriculum Vitae 

Ventajas:  
• Formato tradicional y aceptado por la mayoría de 

los departamentos de selección. 
• Fácil de leer y entender. 
• Muestra tu estabilidad laboral. 
• Refleja tu aumento de responsabilidades y /o 

promoción. 
• Enfatiza el tipo de puesto y las compañías para las 

que 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 actualización de la 

formación. 
• Refleja los tiempos de inactividad laboral. 

Ventajas: 
• Muestra las capacidades y fortalezas de la persona. 
• Permite que reflejes las habilidades y conocimientos 

que mejor se adecuan al puesto que quieres conseguir. 
• Elimina la repetición de las funciones en puestos 

similares. 
• Flexibilidad para presentar tu persona y logros 

conseguidos. 
• Útil en nuevas tecnologías, internet, 

telecomunicaciones, media, publicidad... 
• Puedes hablar de habilidades, intereses, motivaciones, 

que no siempre usas en tu trabajo, pero que son útiles. 
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 descripción del puesto. 

 



 Tu Curriculum Vitae no debe exceder en el número de 

páginas.  

 Tienes que cuidar el estilo y evitar los errores de 

ortografía.  

 Antes de mandarlo, conviene someterlo a una lectura 

crítica por parte de terceros.  

 Tienes que cuidar la imagen: papel de calidad, 

caracteres apropiados al contenido, presentación 

airosa que facilite la lectura...  

 La fotografía adjunta tiene que ser reciente y de 

tamaño carné.  

Recuerda: 



Contenido del Curriculum Vitae 

Nombre y apellidos, lugar y fecha 
de nacimiento, estado civil, 
dirección personal, número de 
teléfono de contacto, dirección de 
correo electrónico, etc.  

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

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

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

En este apartado mencionarás los 
idiomas que conoces y tu nivel. Si 
obtuviste algún título reconocido, 
como por ejemplo el 'First 
Certificate' en Inglés, que acredite 
tus conocimientos en estos 
ámbitos, indícalo. 

Señala aquellos conocimientos 
informáticos que poseas: sistemas 
operativos, procesadores de texto, 
hojas de cálculo, bases de datos, 
diseño gráfico, internet, etc. 

Otros datos de interés...



Ejemplo de Curriculum Vitae Funcional 



• Precisión 
 
• Consistencia 
 
• Evitar repetir en la 

diversas secciones 
 
• Coherencia en el formato, 

consignar información en 
orden 

 
• Lectura del CV por 

terceros 

Consejos para elaborar un buen CV 

• Revisión de ortografía 
 
• Orden 
 
• Fuente SANS - SERIF 

(Arial, Helvética o 
Times New Roman) 

 
• Tamaño 10 – 12 
 
• Paginación 



Mantén al día un folder o archivador donde ir recopilando documentos originales y fotocopias 
de: 
 Títulos 
 Certificados de Diplomados 
 Certificados de Capacitaciones 
 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. 

Ahorra tiempo para elaborar un buen CV 



¡Gracias por su atención! 

No olvides: 

 

“Una inversión en conocimiento paga 

el mejor interés” 

 

Por: Benjamín Franklin 



Abg. KATHERINE YANINA 
LLAJARUNA PEREDA 

 

Síguenos en nuestras redes sociales: 

CREDITOS: 

“ESCUELA DE FORMACIÓN CONTINUA Y 
PERFECCIONAMIENTO IURISPERITUS” 


