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La importancia del CV

C ATS

(Applicant Tracking Systems)

.‘E Qué revisa el reclutador

\ ) 1)  Primera impresion
>, 2) Requisitos
3) Perfil profesional

Palabras clave
(key words)
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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
aﬁgwmentfaﬁfea

Puers resultan
De t’?ﬁc‘!’ lectura

Adobe Fan
Arial

Berlin Sans
Calibri
Cambria



Estructura 1( =

- -
Maria A. Juarez

1. Perfil general: perfil e
profesional, foto, datos e
personales i i 5
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2) Requisitos

Maria A. Suarez

Pragana ivgist rebumre e bel dal sk mee eimipol iEoan necos
del prov nigemcken terekde ndemunfeol rerertcrkm Eehenmde
kv hickmthwdo bers fdeak mir Jdnu nuentda junedtah

Cazatalentos Empresa, C.A.

Experiencia Lakoral e lu solucidn en talentos
2001 - exct e Disenader Jenior hregrtmba Grwileam :
TP, Diseibes, SAL

Pragana ivgut retumee e tel dal siois e
remapo] bicen necios del pror

rocd - rom Akistente de disefiador
Krmariea, S8,

Pragana ivgiat rebumre e bel dal s fes
remapsd bcen mesios del pror

0O - 2008 Arnalitade Medias

Diseftadonn kL, . .
Predeno gk reburre ew bed disl siewis rec ingenieros
raivrpd Eusier Peelios okl pror Recsnacmientas
= Wejor Dkafindor, 2008 . qe . .
« Creckho PLLS, 2000 Autocad 20/20 idioma de inglés
Edurarian + Photoshop Ganador, 2012
2008 Especializocian en Mercades

Univarsiciad del Sur del Valle. Cludad, Pob.

Ingeniere Induitrial
Universidad del Este, Cludad, Pei.

Juink

Lap
Micrmnft Office
Phckathap

Hrgerty

Fermacdian adicienal

+  Diplemads em beregt ar gebbgh nhio mineadyr de
Feathiar, 2010

¢ Cwrpes "Mancje de therg én ambabic] nde thregralr™.
Cantro de Formacén Profesicomal wge, 2003

Aixa Zerpa



Perfil
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Eva
Lombardin

-

PROFILE

e | -

®0606

TECHNICAL SKILLS (8

Microsoft Excel Microsoft Word

Photothop

PERSONAL SKILLS )

Communication  Leadership
o

Toarnwork

Creotivity
e
Orgonization

—
Management
.

€ EDUCATION

Masters Degree
Your University

Bachelors Degree
Your University

Specialised Coursework
Your University

Certifications

Imaginary Certificate 1. Technical College

Imaginary Certificate 2, Technical College
aginary Certificate 3. Technical College

gp Position 1

ompany. Full Time
Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit. Aenean
commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus
et magnis dis parturient montes. nascetur ridiculus mus

Job Position 2
Company. Full Time

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit. Aenean

commeodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus

Job Position 3

Company. Full Time

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit. Aenean
commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus
et magnis dis parturient montes. nascetur ridiculus mus

Job Position 4

Company. Full Time

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit. Aenean
commeodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus
et magnis dis parturient montes. nascetur ridiculus mus
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Elementos del perfil profesional

4 Cudl... )

«.&s tu area de

N

experiencia

/

é Qué... )

..te apasiona

N /

4 Como... )

«agregarads
valor

a la Empresa

N /

Recuerda: siempre en funcién al rol al cual aplicas
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Errores méas comunes
en el Perfil Profesional

Repetir el mismo texto del CV " Soy arquitecto, egresada de la
Universidad Nacional Experimental San

No indicar qué te diferencia de Pablo con postgrado en Disefio de

. Interiores y con amplia experiencia en
otros cand!datos . empresas tales como PepsiCo, Walmart,
Hacer un listado simple de _ Apple, entre otras.

ope " Mi experiencia es en el diseio de interiores,

habilidades 7| remodelaciones y nuevos proyectos.
T Soy una persona dindmica, orientada al
logro, comunicativa y que se trabajar en
7| equipo, supervisar personal y trabajar
bajo presion.

-
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Un buen ejemplo

y

Profesional del Mercadeo con mas de 10 anos de
experiencia en la industria farmacéutica, y amplio Avea de
>—

conocnml.ento en el desarrollo de planes estratégicos que exp eriencia
permiten fortalecer la marca, alcanzar las ventas
esperadas y lograr exitosos lanzamiento de nuevos —
. " i Aporte a la
productos; garantizando asi el logro de los objetivos de |~

la empresa a través del liderazgo, trabajo en equipo V Empresa
alta orientacién hacia el paciente. Tu paston

Aixa Zerpa



Red de contacto para
intercambio de
informacion. =
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En LinkedIn
eres el alpinista en
la cumbre

Es una foto
de HOY

Aixa Zerpa



Monte Everest __Monte Lhotse
8848 m —I 8.516 m.
Escalon
Hillary

am S
CHINA P ~
| Camp3
Camp1 4 |

Campamenté base m

El CV es
tu historia de como
alcanzaste la cumbre

Es tu demostracion de
cOmo puedes sequir
alcanzando mas
cumbres.

Aixa Zerpa



W

Tips para tu perfil en LinkedIn:

1.

Titular: sustituir el altimo/actual cargo por
palabras claves asociada a tu experiencia
Personalizar URL

“Acerca de...” : Perfil profesional +
competencias

Activar notificacion a reclutadores

{Veamos algunos ejemplos...

Aixa Zerpa



Principios clave a considerar

en la elaboracion de un CV:

Uso de palabras clave

CV alineado con los requisitos

Perfil profesional focalizado

Uso de plantillas flexibles para un diserno
limpio y adaptado

La maxima: “Si no suma, resta”
Consistencia entre CV y LinkedIn

iXxa Zerpa



Secciones del CV

* Perfil general: perfil profesional, foto,
datos personales

* Experiencia laboral

 Educacion

* Formacion adicional

e Datos complementarios

iXxa Zerpa



Elementos a considerar para LA FOTO

1. Nitidez

« Cdamara con buena resolucion

* Foto especialmente tomada para el CV

2. Vestimenta

Acorde al cdédigo de vestimenta de la empresa
a la cual aplicas

3. Amplitud y fondo
 Foto centrada hasta los hombros
* Fondo neutral

Aixa Zerpa



Datos personales
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PERSONAL SKILLS

PROFESSIONAL SKILLS

Nombre
Ciudad,
o.- Telf / email / Linkedin

C.P.,, Pais
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Flor
Ramirez
Herndndez

C/Centollo, 34 392
28021 / Madrid

913182522
635 48 86 37
cidoncha fdez@gmail.coy

Formacién académica

2012-2013 Bachillerato
Estudiando segundo de bachillerato en la modalidad
Ciencias Sociales en el Colegio Salesianos Atocha
2011 Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria
Obtencién del titulo tras haber cursado cuatro cursos
en el Colegio San Pedro

Experiencia laboral

2012 Cuidado de nifios
Cuidado de nifios en verano
2008 Campafias publicitarias

Hipercor en navidad
2002-2008 Spots publicitarios

2008 Disney Channel
2008 Pablosky
2007 Campofrio
2007 Jetix
2002 El Corte Inglés
2007 Cortometrajes
‘La mariposa’
2002-2006 Telepromociones
2006 Juego para la Play Station (Rayman)
2002 Chicco

2003-2004 Catdlogos de moda
United Colors of Benneton
2003-2004 Programas televisivos
TVE “Un domingo cualquiera’. Cantando

Informética

Sistemas operativos
Macintosh, Windows y Linux
Programas y aplicaciones
Office
Wikispaces
Aplicaciones de google (gmail, picasa, docs...)
6n de imdgenes (photoshop y photoscape)

Idiomas

Inglés Nivel medio.
Francés Nivel basico.
Otros

Disponibilidad para viajar
Trabajo sobre el estudio del mercado de las mufiecas
Trabajo sobre el estudio de plantas y rutas del ‘Parque del Retiro’

Aixa Zerpa




Experiencia Laboral

Candida Zambrano

Ln breve textaen

detalla su experiencia de trabajo,
loque ha logrado y lo que puede
ofrecer alaempresa que le esta
contratando.

Un breve textoen el que se
detalla su experiencia de trabajo,
loque ha lograde v lo que puede
ofrecer a laempresa que e esta
contratando.

Un breve texto en el que se
detalla su experiencia de trabajo,
loque ha logrado y lo que pusds
ofrecer a la empresa que le estd
contratando.

Compentencias

Compentencia
Compentencia
Compentencia
Compentencia
Compentencia
‘Compentencia

Formacion

Titulacion principal
Escuela Lugar. Afvo-Afio.

Nembre de otro curso
Escuela. Lugar. Afo.

Nombre de otro curse
Escuela. Lugar. Ao,

Nombre de otro curso
Escuela. Lugar. Afio.

Idioma Mativo

Nombre del Puesto Ano-Actualidad
Empresa

Una descri sus bogros. sus
provectos, contactos, etoétera, Una descri detallada de tu posicion,
sus tareas, sus logros, sus proyectos, contactos, etcétera. Una descripcidn
detallada de tu posicitn, sus tareas, sus IGgros, sus proyectos, contactos,

n detallada de su posician, sus tares

etcétera,
Detalle de algo relevante en esta empresa
Detalle de algo Felevante on esta empresa
Detalle de algo relevante en esta presa
Dietalle de algo relevante ¢ A empresa

Detalle de algo relevante en esta empresa

K - Detalle de algo relevante en esta empresa /

Mombre del Puesto Ano-Afio
Empresa

Una descripcidn detallada de su posicidn, sus tareas, logros, sus
Proyectos, conts talladade tu posicidn,
: tareas, sus log ,etedtera, Una deseripein

detallada de tu posic 15 prayectos, contactos,

Detalle de algo relevante en esta empresa
Detalle de algo relevante en esta empresa
Detalle de algo relevante en esta empresa
algo relevante en esta empresa
Detalle de algo relevante én 8t emprasa
Detalle d estd empresa

algo relevante ¢

Nombre del Puesto Afio- Afo
Empresa
Una descrig % Eros, Sus

proyectos, contactos ¢ tallada de tu posicidn,
sus tareas, sus logros, sus proyectos, contactos, etoétera, Una descripcidn
detallada de tu posicidn, sus tareas, sus logros, sus proyectas. contactos,
etcétera,
- Detalle de algo relevante en esta empresa
Detalle de algo relevante en presa
Detalle d presa
Detalke d

algo relevante €

algo relevante ¢ oresa

i ! Detalle de algo relevante ¢ presa
Idlor}'la Fluido hablado ¥ Detalle de algo relevante en wpresa
escrito

L |

ler Bloque:
 Empresas
« Cargo
 Periodo

do Bloque:
* Responsabilidades

3er Bloque:
 Logros

Aixa Zerpa



ier Bloque:
 Empresas

Grupo KFC
° Cargo ‘ (Kentuky Fried Chicken. Colombia)
* Periodo

DHL Global Fowarding

Caracas, Venezuela

Lilly Colombia mm)p  Eli Lilly Interamérica Inc.
Bogota, Colombia
(Eli Lilly & Company
Industria farmacéutica)

Aixa Zerpa



ler Blogue:

Empresas
Cargo
Periodo

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

HR Business Partner
(Gerencia de Recursos Humanos)

Operador de Procesos
(Departamento de Produccion y Manufactura)

Abr., 2005 - Oct., 2011

2015-2017

Ene. a Sept., 2012

Aixa Zerpa



Educacion /Formacion académica

Sandra
Pocaterra

Educacion Formal:
estudios universitarios o
institutos universitarios.

Cursos
 Talleres

 Seminarios
Congresos

EXPERTISE

Aixa Zerpa



Sandra

Pocaterra

2012 Master en Diseio de

Interiores
Universidad Catélica “Andrés Bello”
g — Venezuela

2007 Arquitecto
Y Universidad de Carabobo.

\ Venezuela
' \l. !
P Y 2

o

Aixa Zerpa



ormacion Adicional

@ CURSOS DE FORMACION

Ano. ENTIDAD ORGANIZADORA
Nombre curso de formacion.

Ano. ENTIDAD ORGANIZADORA
Nombre curso de formacion.

Cursos y formacion
complementaria.

No relevantes para la
posicion

 Herramientas basicas

Talleres no actualizados

Aixa Zerpa



Datos adicionales

Vietnamese

Excellent conceptusl and analytical skills

- Cartified managers by institute of Certified professional
HaAgers
rancial sk manager certification

Informacion personal adicional
Idiomas

Informatica (Ofimatica)
Habilidades /| competencias
Reconocimientos
Certificaciones

La claves es colocar
solo aquella informacion
que agregue valor a tu CV.

Aixa Zerpa



Competencias X
DESTREZAS

x- // PROFESIONALES

Competencias

Capacidad organizativa y de planificacion Trabajo en equipo
Prevision de presupuestos Control de stock
Aprendizaje rapido Ingles Nivel medio Frances Nivel Basico

Aixa Zerpa



Competencias

COMPETENCIAS

v" Alta capacidad de organizacion y

planificacion de los proceso de
distribucion y logistica

v" Comprension rdpida y adaptacion a
los diferentes procesos de
produccion industrial

v' Alto nivel de liderazgo en entornos
dindmicos

v" Orientacion hacia el cumplimiento
de las metas y objetivos
organizacionales

v’ Vision estratégica de la gestion de
almacenes y control de stock

v/ COMPETENCIAS PROFESIONALES

Alta capacidad para la gestién
eficiente de proyectos complejos

Visién global de la empresa,
gestiéon y recursos

Gestion de presupuestos y control
financiero de proyectos

Liderazgo de equipos
multifuncionales y multiculturales

Etica y transparencia con el
negocio y su entorno

Aixa Zerpa



Com petenCiqS FORTALEZAS

Tttt

sk

FORTALEZAS

Trabajo en equipo,
Integracion y Colaboracién

Habilidades comunicacionales, .
Asesoria e Influencia &

Gestion de Compras y
prevision de demanda

3}

Comunicacion Asertiva e
Inteligencia Emocional

Capacidad de Andlisis e
identificacion de causas

Vision financiera de negocio

Gestion de proyectos
multidisciplinarios

iéa

Planificacion y Organizacion

Aixa Zerpa
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Ejemplo

Tareas

e Coordinar las compras de materia prima
 Negociar con proveedores

 Emitir 6rdenes de compra

 Manejar el presupuesto asignado

Responsabilidad

Garantizar el abastecimiento de materia prima para la
produccion de la empresa, mediante la implementacion
de una adecuada planificacion, proceso de negociacion,
compra y administracion de los recursos.

Aixa Zerpa



Logros

Medible \
 “Optimicé en un 10% los

recursos...”

o “Disminufi las quejas de los
clientes en un 30%...”

*  “Redwe de 90 a 45 dias las
respuestas de solicitudes...”

Tipo de Logro *  “Implementé un sistema de

facturacion en un periodo de 2

k meses...” /
Alcance

Aixa Zerpa
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Logros

“Optimicé en un 10% los recursos
financieros mediante una revision y
ajuste del presupuesto anual...”

*  “Disnunur las quejas de los clientes en
cada una de nuestras tiendas en un
30%...”

*  “Redwe de 90 a 45 dias las respuestas
de solicitudes que se recibian via
Tipo de Logro web...”

*  “Implementé para toda la empresa, un

sistema de facturacion exigido por casa
K matriz en un periodo de 2 meses... ”/

Medible . \

Especifico

Alcance

Aixa Zerpa



Logros

Medible

Especifico ﬁ .

Tipo de Logro

Alcance K

“Recibr el premio como Mejor

Vendedor en el ario 2012, por superar
en un 25% las ventas....”

“Lideré el equipo de trabajo que
alcanzo el mayor indice de
produccion...”

“Implementé un nuevo esquema de
mcentivos que optimizo en un 20%...”

_

Aixa Zerpa



Logros

Medible

* ‘..o cual garantizé [a permanencia c)

cliente a Ia compariia.”

«  “..posicionando de esta manera a la
empresa como la de mayor ahorro para
toda la region de Latam.”

“..permitiendo con ello incrementar el
marketshare del producto de 25 a

45%...”
*  “..quedando asi nuestro departamento

como el primero en cumplir las
Alcance @ K normativas en un 100%...” J

Aixa Zerpa
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Claves
de un CV exitoso

1. Personalizado
2. Extension

3. Diseno

4. Contenido

5. Diferenciador
6.
7.

Estructura
Preciso

iXxa Zerpa



MRS

mentoring

& www.hrmentoring.net

<9 aixa.zerpa@hrmentoring.net

@aixa.hrmentoring
@ in/aixa-zerpa-coach-en-seleccion
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