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La importancia del CV

ATS
(Applicant Tracking Systems) Palabras clave

(key words)

Qué revisa el reclutador
1) Primera impresión
2) Requisitos
3) Perfil profesional
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1) Primera impresión

• CV “limpio”
• Estructura
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Mi estilo… …mi CV

La plantilla debe adaptarse a ti, 
no tu a la plantilla
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Evitar:

Usar:

• Estos tipos 
• De letras no son
• Recomendables
• Pues resultan
• De difícil lectura

• Adobe Fan
• Arial
• Berlin Sans
• Calibri
• Cambria
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Estructura 1
1. Perfil general: perfil 

profesional, foto, datos 
personales

2. Experiencia laboral
3. Educación
4. Formación adicional
5. Datos complementarios

2

3

4
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Para importante empresa en expansión, buscamos profesionales ingenieros con 
experiencia en el área de Diseño Industrial, con dominio en la herramienta 

Autocad 20/20 y con conocimiento avanzado del idioma de inglés.
Estará a cargo del diseño y desarrollo de proyectos para muebles de cocina. 

Interesados enviar su CV a aixa.tucvideal@gmail.com

Telf (123) 123 12 54 / 123 13 58
Dirección: Av. Uno, 2541 c/ Persol

Cazatalentos Empresa, C.A.

Tu solución en talentosCeCa

CeCa
Cazatalentos Empresa, C.A.

Tu solución en talentos

ingenieros

Autocad 20/20 idioma de inglés
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2) Requisitos
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3) Perfil profesional
Eva

Lombardin
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…es tu área de 
experiencia

Elementos del perfil profesional

Cuál…

…te apasiona

Qué...

…agregarás 
valor 

a la Empresa

Cómo...

Recuerda: siempre en función al rol al cual aplicas
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Errores más comunes 
en el Perfil Profesional

X
• Repetir el mismo texto del CV
• No indicar qué te diferencia de 

otros candidatos
• Hacer un listado simple de tus 

habilidades
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Un buen ejemplo

Área de 
experiencia

Aporte a la 
empresa

Tu pasión
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Red de contacto para 
intercambio de 
información.

Red de información 
sobre ti.
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En LinkedIn
eres el alpinista en 

la cumbre

Es una foto 
de HOY
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El CV es 
tu historia de cómo 

alcanzaste la cumbre

Es tu demostración de 
cómo puedes seguir 

alcanzando más 
cumbres. 



Aixa Zerpa

1. Titular: sustituir el último/actual cargo por 
palabras claves asociada a tu experiencia

2. Personalizar URL
3. “Acerca de…” : Perfil profesional + 

competencias
4. Activar notificación a reclutadores 

Tips para tu perfil en LinkedIn:

Veamos algunos ejemplos…

4
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Principios clave a considerar 
en la elaboración de un CV:

• Uso de palabras clave
• CV alineado con los requisitos
• Perfil profesional focalizado
• Uso de plantillas flexibles para un diseño 

limpio y adaptado
• La máxima: “Si no suma, resta”
• Consistencia entre CV y LinkedIn
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• Perfil general: perfil profesional, foto, 
datos personales

• Experiencia laboral
• Educación
• Formación adicional
• Datos complementarios

Secciones del CV
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Elementos a considerar para LA FOTO

1. Nitidez
• Cámara con buena resolución
• Foto especialmente tomada para el CV
2. Vestimenta
Acorde al código de vestimenta de la empresa 
a la cual aplicas

3. Amplitud y fondo
• Foto centrada hasta los hombros
• Fondo neutral
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Datos personales
• Quién
• Dónde
• Cómo

José Dominguez
Amila Fernandez

Flor 
Ramírez 

Hernández

Nombre
Ciudad, C.P., País
No.- Telf / email / LinkedIn
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Experiencia Laboral

1er Bloque:
• Empresas
• Cargo
• Período

2do Bloque:
• Responsabilidades

3er Bloque:
• Logros

Cándida Zambrano
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1er Bloque:
• Empresas
• Cargo
• Período

KFC Grupo KFC
(Kentuky Fried Chicken. Colombia)

DHL DHL Global Fowarding
Caracas, Venezuela

Eli Lilly Interamérica Inc. 
Bogotá, Colombia
(Eli Lilly & Company
Industria farmacéutica)

Lilly Colombia

X 
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1er Bloque:
• Empresas
• Cargo
• Período



Coordinador de Calidad y Procesos
(Departamento de Tecnología y Sistemas)

HR Business Partner
(Gerencia de Recursos Humanos)

Operador de Procesos 
(Departamento de Producción y Manufactura)

Abr., 2005 – Oct., 2011

2015 – 2017

Ene. a Sept., 2012
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Educación /Formación académica

Educación Formal: 
estudios universitarios o  
institutos universitarios.



• Cursos
• Talleres
• Seminarios
• Congresos 

X

Sandra
Pocaterra
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2012 Master en Diseño de 
Interiores
Universidad Católica “Andrés Bello”
Venezuela

Arquitecto
Universidad de Carabobo. 
Venezuela

2007

Sandra
Pocaterra
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Formación Adicional

Cursos y formación 
complementaria.



X
• No relevantes para la 

posición
• Herramientas básicas
• Talleres no actualizados
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Datos adicionales
• Información personal adicional
• Idiomas
• Informática (Ofimática)
• Habilidades / competencias
• Reconocimientos
• Certificaciones

La claves es colocar 
solo aquella información 

que agregue valor a tu CV. 
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Competencias

x

x
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Competencias

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Competencias

 
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VS.
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• Coordinar las compras de materia prima
• Negociar con proveedores
• Emitir órdenes de compra
• Manejar el presupuesto asignado

Ejemplo

Garantizar el abastecimiento de materia prima para la 
producción de la empresa, mediante la implementación 
de una adecuada planificación, proceso de negociación, 
compra y administración de los recursos.

Responsabilidad

Tareas
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Medible

Logros

Específico

Tipo de Logro

Alcance

M

E
T

A

• “Optimicé en un 10% los 

recursos…”

• “Disminuí las quejas de los 

clientes en un 30%...”

• “Reduje de 90 a 45 días las 

respuestas de solicitudes…”

• “Implementé un sistema de 

facturación en un período de 2 

meses…”


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Medible

Logros

Específico

Tipo de Logro

Alcance

M

E
T

A

• “Optimicé en un 10% los recursos 

financieros mediante una revisión y 

ajuste del presupuesto anual…”

• “Disminuí las quejas de los clientes en 

cada una de nuestras tiendas en un 

30%...”

• “Reduje de 90 a 45 días las respuestas 

de solicitudes que se recibían vía 

web…”

• “Implementé para toda la empresa, un 

sistema de facturación exigido por casa 

matriz en un período de 2 meses…”


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Medible

Logros

Específico

Tipo de Logro

Alcance

M

E
T

A

• “Recibí el premio como Mejor 

Vendedor  en el año 2012, por superar 

en un 25% las ventas….”

• “Lideré el equipo de trabajo que 

alcanzó el mayor índice de 

producción…”

• “Implementé un nuevo esquema de 

incentivos que optimizó en un 20%...”


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Medible

Logros

Específico

Tipo de Logro

Alcance

M

E
T

A

• “…lo cual garantizó la permanencia del 

cliente a la compañía.”

• “…posicionando de esta manera a la 

empresa como la de mayor ahorro para 

toda la región de Latam.”

• “…permitiendo con ello incrementar el 

marketshare del producto de 25 a 

45%...”

• “…quedando así nuestro departamento 

como el primero en cumplir las 

normativas en un 100%...”


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7 Claves 
de un CV exitoso

1. Personalizado
2. Extensión
3. Diseño
4. Contenido

5. Diferenciador
6. Estructura
7. Preciso
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