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/ S0 Objetivos de hoy

 Introduccion
 Lista de verificaciéon para un CV - Qué poner y qué quitar
« Formatosy ejemplos de CV

« Contenido de un CV

 Linkedinvs CV

Consejos finales para un buen CV
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Infroduccion

El propdsito de esta seccidon es que piense en su carrera hasta la fecha
y en como representarla mejor en su CV.

&)

@gEI CV ha muerto? ;/LinkedIn tomara la posta? En esta seccién, veremos
los CV y LinkedIn. Ambos se necesitan aun, pero la clave es que sean
consistentes entre si.

Enlazamos con un par de ejercicios que lo ayudaran a averiguar qué ha
disfrutado a lo largo de su carreray coémo representarlo ensu CVy

perfil de LinkedIn.

Recomendamos que inicialmente cree su CV como un registro de lo
qgue ha hecho y luego empiece a pensar en adaptarlo para futuros
puestos, y esta seccién lo ayudara con eso.
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Nosotras queremos saber de ti

;Qué tan seguro estas de como escribir / actualizar tu CV?
(Seleccione uno de la lista a continuacién)

Muy confiado
Confiado
Inseguro

Baja confianza
Sin confianza
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y3.*¢ Evaluacion profesional

Antes de tomar grandes decisiones sobre lo que quiere hacer a
continuacion, es importante que revise su carrera hasta la fecha para
gue tenga una buena idea de lo que le gusta hacer, de lo que se le da
bien y de lo que realmente valora. Si puede construir su carrera en
torno a estas cosas en el futuro, tendra mas éxito y estara mas
satisfecho. Tomese un tiempo para pensar en cada uno de los trabajos
gue ha tenido en los ultimos diez afios y complete estas vifietas.

Empezando por su trabajo mas reciente, piense en lo
siguiente:

 Titulo del puesto

« Descripcion de la funcion

» Logros principales

«  Cdmo se sintid con estos logros
« Razones para aceptar el puesto
- Razones para dejar el puesto

Empowered ives.
Resilient nations.
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%< Linea de tiempo profesionadl

@ g ;Qué estaba haciendo?
Puntos - X o .
ué habilidades utilizaba?
E destacados ¢Q
Foaveet

/\ Tiempo

/A
’ (%

O)
Puntos bajos ¢Qué estaba haciendo?

¢Por qué fue una experiencia negativa?

YOUR ﬁ/lﬁ/ll/‘f OUR PASSION™




Sl

’Peeple‘

D ¢ Logros

« Vuelva a los apuntes que empez0 sobre su funcidbn mas reciente.
Al principio habra anotado mas o menos lo que hizo.
- Ahora trate de identificar los logros en su ultima funcion:

@éQUé hizo? @ Momento/cuando lo hizo

@gcc')mo lo hizo? @ Resultado o consecuencia
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Lo que debe incluir:

Nombre

Lista de verificacion

Si

Contacto telefénico

Si - Movil y/o de casa

Direccion electrénica personal

Si

URL del LinkedIn

Obtenga esto de su perfil y
péguelo en la parte
superior de su CV

Historia profesional

Si

Educacion universitaria/superior

Si

Secundaria

Si - solo si tiene menos de 5
afnos de experiencia laboral

Afiliaciones profesionales

Si

Seccidn de conocimientos/habilidades clave

A algunos les gusta
destacar esto en sus CV
como otra seccién

Capacitaciones y desarrollo

Si - Si es relevante

No debe incluir:

Fecha de nacimiento

oara un CV

No - Solo si tiene menos de 5
afios de experiencia laboral

etc.

Religién No
Referencias No
Estado civil No
Orientacion sexual No
Cantidad de hijos No
Afiliaciones politicas No
Razones para dejar el puesto No
Cualquier conflicto con empleador, colegas, No

Discapacidades/mala salud

No- Incluir en la carta de
presentacion si afecta la
capacidad de trabajo

Exageraciones

No invente un grado académico
o cualquier cosa que tenga que
ver con el trabajo

Condenas penales

No - Si se le pide que las revele,
hagalo en una carta de
presentacién o en persona,

pero no en el CV.

Pasatiempos e intereses

Si - Si es relevante
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Reino Unido

Publicaciones, investigaciones, grupos de Si Direccién Mejor incluir la ubicacién de donde
trabajo le gustaria trabajar
Voluntariados Si Nacionalidad / derechos para trabajar en el Si es apropiado/necesario

Permiso de conducir

Si es aplicable para el puesto al
gue esta postulando

Foto

Hay mucho debate al respecto:
LinkedIn los tiene, ¢por qué no en
un CV?




" Formato de CV

 Cronolégico

Funcional (basado en habilidades)

P11 ONU

Independiente

Brecha profesional

« Técnico

YOUR ﬂl‘}'l/\l/‘é’ 555555555555




Cronologico: diseno ideal

—_—

. Nombre en la parte superior

2. Detalles de contacto inmediatamente debajo

(Se pueden poner en el encabezado y poner en negritas e incrementar
el tamano de letra)

3. Declaracion del perfil

4. Opcién: enumerar habilidades

5. Historia profesional y logros: los mas recientes primero, con
mas detalle para los 7-10 afios anteriores

6. Calificaciones profesionales y capacitaciones

7. Educacion (para algunas funciones, p.ej. educacion y derecho) puede
ier preferible justo después de la declaracion del perfil
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=g Modelos de CV

Name XOOOXXXXXXX

Name XXXXXXXXXXXX - rage 2
Address o,

Tel Home: Mob: Email:

AREAS of PARTICULAR SKILL, KNOWLWDGE and EXPERTISE (Continuad)

A PREMISES & FACILITIES DIRECTOR Fifth Area of Expertise
+  Achievement Statement

*  Achievement Statement
OBJECTIVE

+  Achievement Statement
Seeking to continue fo utilise extensive experience and skills and secure & challenging . ... ...

+  Achievement Statement

AREAS of PARTICULAR SKILL, KNOWLWDGE and EXPERTISE Sixth Area of Expertise

First Area of Expertise & AChIEVEMENT SBIEMENE ..o oo.oc oot e eos et

+  Achievament Statement +  Achievemant Statement

#  Achievement Statement

CAREER HISTORY

2014 — to date: C
A global provider of ..
Second Area of Expertise 18 —to date: JobTitle ............
Promoted following the merge: R
*  Achievement Statement e e 2 pOING f0 the
14 - 2018 Job Title
+  Achievement Statement Invited to take respensibility reported
.
2005 — 2014 C
0 An organisation involved in
Job Title.
Third Area of Expertise Invited to take responsibility -..... reported
+  Achievement Statement SN
1989 - 2005- Company

. An organisation involved in

R R ——

QUALIFICATION &

COURSES
Fourth Area of Expertise

+  Achievement Statement

MEMEER SHIF §

GUAGES

12
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Modelos de CV

FULL NAME - CENTURY GOTHIC SIZE 14 IN CAPS

FULL NAME
ADDRESS/LOCATION:  TELL  EMAIL  LinkedIN:
Employment Years: Company, Locafion if required — Century Gothic, size 7, bold, purple
Job Tille - Century Gothic, size 7, bold, white.
«  Bullettaxt - Century Gothic, 5ze &
LoGo
FROFILE — HEADINGS = CENTURY GOTHIC SIZE 10 PURPLE IN CAPS

Profile text — Century Gothic, size 7. bold. ceniral aignment.

SKILLS HIGHLIGHT CORE COMPETENCIES
= Bullet text — Century Gothic, size P. = Buliet fext - Cenfury Gotic, size 9.

Employment Years: Company, Locafion if required — Century Gothic, size 7, bold, purple
Job Tille — Cenhwry Gothic. size 7. bold, white.

+  Bullet text - Century Gothic, S22 ¢
LoGO

CAREER HISTORY

Employment Years: Company, Locafion

required - Century Gothic, size %, bold, purple
Job Tille — Cenhury Gothic, size 7, bold, white.

*  Bullet taxt — Cantury Gothic, size §

OGO - Employment Years: Company, Locafion if required — Century Gothic, size 7, bold, purple
T loae Job Tille — Century Gothic, size 7, b
google

and iraert Loso )
it
ety

Bullet faxt — Cantury Gothic, s7a

Employment Years: Company. Locafion if required - Cenfury Gothic, size 3, bold, purple
Job Tille — Century Golhic, size 7, bold, white.

= Bullet text — Cantury Gothic, size 7.
LoGo

EDUCATION AND QUALIFICATIONS

Qualificafion text - Century Gothic size 7, bold - Location — Century Gothic, sze 7. Year - Century Gothic size 7, bold

13
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Basado en habilidades: diseno ideal

1. Nombre en la parte superior

2. Detalles de contacto inmediatamente debajo
(Se pueden poner en el encabezado y poner en negritas e incrementar el tamafio
de letra)

3. Declaracion del perfil
4. Entre 3y 5 secciones, lo que divide su CV en areas de trabajo claras donde ha
tenido experiencia, p.ej. labores admin., gestién de personal, atenciéon al cliente,

etc.

5. Historia profesional: Organizacién, funcién y fechas. Esto puede hacerse
en formato de tabla

6. Calificaciones profesionales y capacitaciones

7. Educacién (para algunas funciones, p.ej. educacion y derecho) puede ser
preferible justo después de la declaracion del perfil
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Modelos de CV

15
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FirsTNGme Surmame | JobTille | Location

Telephone Number | email address | jnksdln URL
Profile statement - this should be arcund 4 - 5 ines long and gunrRaEAss the key skils, knowledge and
expefsnce you have. Onyour first CV make this general about the mostrecent role you have and

then for subseguent varsions, when you ars applying forroles gusioiriss this fo use similar languagse
to that of the job adwvert so that you appedl to the reader.

Skills and Experience

Key Skl Title (For example Team Leadership)

= Addsome bullet points to show your achievements in this skill

= {Consider your career as o whole and think of tasks fprojects that reflect your expenence

= Typicaly have 3 skill secfions which you can rotofe depending on the role you are going for
Key Skl Title 2 (For example Trairing and Development]

= Addsome bullet points to show your achievemeants in this skill

= Coensider your career as a whole and think of tasks fprojects that reflect your experience

+  Typicaly have 3 skill secfions which you can rotate depending on the role you are going for
Key Skl Title 3 (For example Project Management)

*  Addsome bullet points to show your achievements in this skil

* Consider your career as a whole and think of tasks fprojects that reflect your experience

*  Typicaly have 3 skil secfions which you can rotaie depending on the role you are going for

Career Summary

List below the company name, job fitle and dates for the roles you have held throughout your
carser.

Company Mame, Job Title Yeor from =
Yeor to
Company MName, Job Title Yeor from =
Yeor to
Company Name, Job Title Yeor from =
Year to

Voluntary Work

= List any voluntary work or posifions you™ve held
*  Consider things ke Scout/Guide Leader, School Gowvemor, Fund Raiser, Sporfs Clubs and so on

Professional Qudlifications

List here any workrelated gualificafions that are relevant fo the work you are looking for next

Education

Dependng on the stage of your carser, you can add education here in o format as follows:
Echool or uriversity name, name of course, grades, date

Additional Inform ation

* Hobbies which may be ¢ good taking pointif you have spoce
* You can include languoces work permits and other such things i relevant fo youfihe job
applying for




E’”“’"‘ Nosotras queremos saber de ti

a!-“‘i‘\.
Z

‘}

En promedio, ;cuanto tiempo pasan los reclutadores /
gerente de contratacion mirando el CV de alguien?
(Por favor, seleccione de la lista a continuacion)

60 segundos 0 menos
5 minutos 0 menos
15 minutos o menos
Mas de 15 minutos.
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%) deveiopment OLtALS

@ [ Learning

LinkedIn Learning is helping teams
succeed

—
[ Get free demo |
S

Pierre Nogl -2 ﬂ UNDP
Manager, Career Develo ment & Employee Experience chez UNDP i
9 . “J i Csnti/ct |nfop @, Aalborg University People Also Viewed

—

inkedIn =

c E‘h Michael Dahl - 2nd
a 5 mutual connections: Josh Bradbury, Anne Fulton, and 3 others o i .

Ve N N\
( N\ ( \
(LU g ( 8 Message ) ( More ) ( Connect )

| o ub
" Lisa Fialla Andresen - 3rd
About

7 s . 7 ‘/M—\"
. { Message )
¢ P O r q u e d e b e r I a u S a r L I n ke d I n . ‘Develop yourself. Develop the World": | am a dedicated Leaming & Career specialist with +10 years of experience
within Human Resources and Talent Management. In particular, | have extensive experience with New Talent and Sarah Rose = 3rd
M 4 Leadership Development in NGO's and International organizations. | am passionate about international development . Chief
(] re S e n C I a e n I n e a and contributing to the Sustainable Development Goals. | am currently a manager within the Talent Develoj ...see more
. 7
« Oportunidades de establecer contactos con mas de 200
millones de personas

« (Construir su marca

SUSTAINABLE &
DEVELOPMENT g'm%ALS
IS (= 555
B EMaL
[ = G B
1 =]

Mi perfll UNDP

International Affairs - New York, NY - 1,653,189 followers

° Debe Ser un documento ViVO SeeaII22,08-4emp\oyeesonLinedln
* Unaréplica de suCV (Lotonrs ) QREBREED (s

* Entender los grupos de LinkedIn y cdbmo conectarse e

About

The United Nations Development Programme works in nearly 170 countries and territories, helping to achieve the
eradication of poverty, and the reduction of inequalities and exclusion. We help countries to develop policies,
leadership skills, partnering abilities, institutional capabilities and build resilience in order to sustain development...
see more

See all details
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P11 - Naciones Unidas

1. Afada todos los detalles como se establece en el documento

2. Asegurese de rellenar todas las secciones en su totalidad y asegurese
de ponerse en contacto con el responsable de la contratacion
si hay alguna de la que no esta seguro.

3. Cuanto mas detallado sea, mejor: asegurese de rellenar todas las
secciones con el mayor detalle posible. Esto se utiliza para la
contratacion en la ONU y se vera antes que su CV.

4. Este es un documento vivo y debe actualizarse a medida que su
carrera cambia o se desarrolla.

5. Este documento solo lo ve la persona encargada de la contrataciony
se almacena en un sistema seguro.

YOUR ﬁﬁmw OUR PASSION™
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PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO

20. ;Estaria Ud. dispuesic a acaptar un emples de menos de

B meses? S5 [ Mo [

21. ;Ha side entrevistado para algin puesto del PNUD
en los dltimes 12 meses? ;En caso afimativo, para que
puestols?

agregue piginas adicionales del mismo tamafio.

22. ldiomas —

Capacidad para trabajar en ellos idiomals indicados & continuacién en un enformo profesional

2. Nombre/s 3. Apellide de solterola (si aplica)

1. ﬂiellidoﬂs

[m]

conocimientos basicos
nivel profesional
bilingiie

conocimientos basicos
nivel profesional
0 bilingie

conocimientos basicos
nivel profesional

[ bilinge

m E Antecedentes Personales Indique
primera la
lengua
materna
INSTRUCCIONES: Por favor, conteste a todas las preguntas de forma clara y completa. Escriba a maguina o a Lectura Escritura Conversacion Comprension
mana en letra de imprenta y con tinta. Lea atentamente y siga todas las instrucciones. $i necesita mas espacio, [ ninguna O ninguna O ninguna O ninguna

conocimientos basicos
nivel profesional
[ bilingoe

ninguna
conocimientos basicos
nivel profesional

ninguna
conocimientos basicos
nivel profesional

ninguna
conocimientos basicas
nivel profesional

ninguna
conocimientos basicos
iwvel profesional

10. Trabzjar al servicic de las Maciones Unidas podria requerir misiones y traslados & cuzslquier lugsr en el mundo en el
que Iz OMU tenga responsabilidades. ; Tiene/ha tenide Ud. alglin impedimento o condicién que limite el campo de sus
actividades futuras o su capacidad de realizer vizjes por via agrea?

En caso sfirmativo. especifique, por favar:

conocimientos basicos
nivel profesional
bilingiie

conocimientos basicas
nivel profesional
bilingiie

conocimienios basicos
nivel profasional
bilingiie

4. Fecha de Nacimiento | 5. Lugar de nacimiento | 6. Nacionalidad 7. Indigue suls 8. Sexo bilingiie bilingie bilinge ilinge
Dis  Mes  Afio de nacimiento nacionalidadles ninguna minguna [ ringuna inguna
actualles Masculing [J conocimientos basicos conocimientos basices | [ conesimientos basicos conocimientos basicas
Femenine [ nivel profesional nivel profesional L) nivel profasional L) nivel profesional
bilingiie hilingiie [ bilingiie [ bilingiie
9. Estado civil _ Scltero’s []  Casado/a [ Separadola [ Viudola [ Divorciado/a [ ninguna ninguna ninguna inguna

conocimiantos basicos
L) nivel profesional
[ bilingoe

12. Mdmeros de teléfono
Particular/mdvil:

11. Domicilic permanente 12. Domicilio actual &n caso de ser
diferente al indicado en la casilla 11

ninguna
conocimientos basicos
nivel profesional
bilingiie

ninguna
conocimientos basicos
nivel profesional
bilingiie

ninguna
conocimientos basicos
nivel profesional
bilingiie

inguna
conocimientos basicos
nivel profesional
bilingie

personal ylo profesional:

ME. Teléfona. Ne. Teléfona.

ninguna

ninguna

ninguna

ninguna

15. ; Tiens Ud. personss a su carge? S ] Mo [J En casc sfirmative, indique por faver lo siguisnte:

conacimientos bisicas
nivel profesional

bilingioe

conacimizntos bisicas
nivel profesional

bilingle

conocimiznios basicas
nivel profasional

bilingoe

Trabsjo: conocimientos basicos conocimienios basicas conocimientos basicos | [ conosimientes basicos
nivel profesional nivel profesional nivel profasional L) nivel profesional
- — — bilingiie bilingie bilingie (] bilingiie
14. Direccion de correo electronice minguna minguna ninguna inguna

conacimizntos bisicos
nivel profesional

bilingie

Fecha de
Nacimiento

Fecha de

MNombre Parantesco MNombre Nacimiento Parentesco

23. Unicamente para puestos de Servicios Generales - indique si ha superado las siguientes prusbas:

OMWASAT - Frueba de aptitud para las funciones de apoyo administrative (antericrmente denominads prusba de=
habilidades sdministrativas):

Non Si D En caso sfirmativo, fecha de la prusba:

PMUDIAFT - Prueba de contabilided y finanzas del PNUD: Mo [ 5 ] En caso sfirmative, indique Ia fecha de la prusbs:

24 FORMACION: Rellere tados los campos — Nota: Indiqua los nombres exactos de cada diplomia o titulo universitario
en el idioma original.

Los estudics de los diplomas o titulos universitarios indicados en la solicitud de emples {sunque no sean un requisito para

16. ;Ha adguirido Ud. autorizacion legsl de residencia 17. ;Ha iniciado Ud. algin framite juridico para cambiar &l puesto) deberdn haber sido completsdos en el momento de Ia solicitud.

permanente en algin pais que no fuera su pais de origen? =su nacionalidad actual?
nMed si O ne O si O

o . . . El PHUD sdlo reconoce los diplomas de las instituciones y ceniros de formacion que hayan sido reconocidos o aprobados
En caso afirmativo indique elflos paisies En caso sfirmativo. especifique detalladamente:

por las suforidsdes competentes en el momento en que se hayan obtenido. Los diplomas o titulos universitarios que
requiaran poco o nada de frabajo por parte del estudiants, titulos otorgados Gnicamente por el pago de la matriculz, y
aguellos que concaedan un nimero considerable de créditos per logros en la “carrera profesional” o por “experiencia de
vida/trabsjo”, en principic no serén reconocidos. Los diplomas incompletos no seran tomados en cuents por el PNUD,
independientemants de si estén asociados a una insfitucidn de educacidn superior reconocida.

12 ; Tiene algln parients cercano (conyuge/pareja, padre/madre, hermano/a. hijo/a) empleado en el sistema comuin de |z
ONU, incluyenda el PHUD? Si No [ En caso sfirmativo indique lo siguisnte:
Nembre Parentesco

Mombre de la organizacion
y lugar de destino

A. Enumere todas las instituciones y centros de formacion, incluyendo la escuela secundaria, y los diplomas o
calificaciones eguivalentes obienidas (empezando por la educacion de mayor nivel). Especifique el nombre exacto de la

institucién y del titulo de los diplomas, etc. (por favor, no los traduzca ni indigue su equivalencis).
13. ;Tiene algin pariente {lejanc) empleado en el PNUD? Mo 1 =i [ En caso sfirmativo. indique lo siguients: Mombre, lugar y pais Freeuerlta.du desd EIhasta Diplomas obtenidas D's_e' .Ima ¢En persona
n Meslano Mesiano principal o en lineala
Nombre Parentesco Nombre de la unidad N X
. distancia?
¥ lugar de destino
F11 - 18/08/M11 1 P11 - 19/08/11 ]
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m E 27. ;a le ha sido asignado un nimero de empleado de la ONU? Mo D = D En casao afirmativo, indique el ndmero:

28 ANTECEDENTES PROFESIONALE S: Comenzado por su puesto actusl. enumere, en orden cronoldgico inverseo,
todes los emplecs que haya desempefiads. Usze una cazsilla diferente pars cads puesto. Incluya, en su cazo, el sarvicio
cumplido en las Fuerzas Armadas y snote cuslquier periodo durante 2l cual no recibié remuneracidn alguna. Si necesita
aspacio adicional, agregue més péginas del mismo tamafio. Indigue el sueldo brute anual en su ditimo emplec o en su
puesto actual, especificande la divisa.

B. Cursos de posgradofactividades formativas

Nombre, lugar y pais Tipo Frecuentado desdelhasta Certificados | zEn persona ola o ha sido Ud. voluntario de ls ONU {WHMU)? Si ] Mo [ En caso sfirmative. indique su ndmero de registro:
Meslafio Mesiafio o diplomas o en lineafa
obtenidos distancia? 4. EMPLEO ACTUAL jo dltimo emplec en caso de no tener empleo actualments)
DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificado en su carta

Mes/zfic  |leslafo Inicizl (bruto) | Final (bruta) | de nombramisnto/contrate:

Grado de la ONU de su dltimo puesto {si aplica):
{Mo indique equivalencia)

Ultima nivel de la CNU en su puesto (si splica):
NCOMBRE DEL EMFLEADOR: TIFC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMFLED:
Tiempo completo: D
Tiempo parcial: [] %)

. Exdmenes de competencia lingiiistica de la ONU {si aplica) Tipo de contrato:
[ serie 100 [ serie 200 [ ALDiserie 300
[ Permznente | [ Indefinide [ continua
O Fra Ora O ssa
[ sc 1 vhu [ Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR: NOMBRE DE SU SUPERICR DIRECTO:

Correo elecironice y/o ndmero de teléfono de su superior
directo:
:Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativa,
indique:

El nimero de personal profesional bajo su supervision:

ion del PNUD (si aplica) El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripeidn de sus actividades y sus logros profesionales:

C. Programas de Certificaci

Motivo por el gue dejd el puasta:

B. EMPLEOS ANTERIORES (Empiece con el mas reciente)
25. Enumere su participacion en asociaciones y actividades profesionales de ambito civice, plblico o DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificade en su carta
internacional Mesizfio Mes/zfio Final (bruto) | de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su dltimo puesto (si aplica):

(Mo indigque equivalencia)

Ultimo nivel de la CNU en su puesto (si splica):

NOMBRE DEL EMPLEADCR TIPC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMFLED:
Tiempo completo: D
Tiempo parcial: [ { %)

26. Mencione publicaciones relevantes que haya escrito (sin incluirlas), asi como cualquier reconocimiento
recibido

P11 - 18/08/11 3
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Tipo de contrato:

[ serie 100 [l serie 200 | [ ALD/Serie 300
[ Permanente [ Indefinide | ] Continug

O Fra OTa O ssa
O sc 0O vy O otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERICR DIRECTO :
Correo electronico y'o M. Teléfono de su superior directa:

Tipo de contrato:

O serie 100 [ serie 200 | O ALD/Serie 300
0 Permanents [ Indefinido | ] Continua
FTA TA 0 =sa

O sc 0 vy O otro

:Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmative,
indique:
El nimerc de personal profesional bajo su supervision:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

DIRECCION DEL EMPLEADOCR:

NOMBRE DE SU SUUPERIOR DIRECTO :
‘Comeo electrénice yio N®. Teléfonc de su superior directo:

;Supervisa/Ha supervisado un equipa? En caso afirmativo,
indigque:
El nimero de personal profesional bajo su supervision:

El nimero de personzl de apoyo bajo su supervision:

Descripeion de sus acfividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejd el puesto:

Descripcion de sus sctividades v sus logros profesionales:

Motivo por el gue dejd el puasto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/afio Mes/afio Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificado en su carta
de nombramiento/sontrato:

Grado de la OMU de su dltimo puesto (si aplica):

[Mao indique equivalencia)

Ultime nivel de la ONU en su puesto (si splica):

NOMBRE DEL EMFLEADCR

TIFC DE ACTIVIDAD:

DESCE HASTA SALARID ANUAL

Mes/afio Mes/afio Final (bruta)

NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificade en su carta
de nombramiente/conirato:

Grado de |la ONU de su dltimo puesto (si aplica):

{Mo indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

TIFO DE EMPLEQ:
Tiempo completo: D
Tiempo parcial: [ { %)

Tipo de contrato:

[ serie 100 [ serie 200 | [] aLD/Serie 300
[ Permanents ] Indefinide | [ Continua

O Fra OTa O ssa

O sc | m K] [ ot

NOMBRE DEL EMFLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIFD DE EMFLEQ:
Tiempo completo: [
Tiempo parcial: D [l %)

Tipo de contrato:

0 =erie 100 [ serie 200 | ] ALD/Serie 300
O Permanents [ Indefinido | [J Continuo

O Fra OrTa O s=a

0 =c 0 vy [ oo

DIRECCION DEL EMPLEADCR:

NOMBRE DE SU SUPERICR DIRECTO:
Correo elecirdnico y'o M. Teléfono de su superior directa:

i Supervisa/Ha supervisado un equipa? En cazo sfirmative,
indigue:
El nimerc de personal profesional bajo su supervision:

El nimero de personal de spoyo bajo su supervisidn:

Descrigcién de sus aclividades y sus logros profesionales:

Mativa por el que dejd el pussto:

CESDE HASTA SALARIO AMUAL

Mesiafio Mesiafio Final (bruta)

NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la OMU de su dltimo puesto (si aplica):

(Mo indique equivalencia)

Ultimo nivel de ls ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMFLEADCR

TIFC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMFLED:
Tiempa completa: [

DIRECCION DEL EMFLEADCR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTC:
‘Cormreo elecirénice yio N®. Teléfono de su superior directo:

i SupervisalHa supervisado un equipo? En caso afirmativa,
indique:
El nimerc de personal profesional bajo su supervision:

El nimera de personal de apoyo bajo su supervisidn:

Descripoion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el gue dejd el puesto:

DESCE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/afio Mes/afio Final (bruta)

NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificado en su carta
e nombramisntoe/conirato:

Grado de |la ONU de su dlfimo puesto (si aplica):

{Mo indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMFLEADOR

Tiempo parcial: [ { %)

P11 - 18408711
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TIFO DE ACTIVIDAD:

TIPC DE EMPLED:
Tiempo completo: ]
Tiempo parcial: [ { 96}
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Tipo de contrato:

O =erie 100 [ serie 200

Permanents [ Indefinido
0O Fra OTa O ==a
O sc O vy [ otro

ALD/Serie 300

g
[ centinuo

DIRECCION DEL EMPLEADCR:

WOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Comreo electrinice yio M?. Teléfono de su superior directo:

i Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El nimero de persongl profesional bajo su supervision:

El nimera de personal de apoyo baje su supervision:

Descripcion de sus actividades y sus legros profesionales:

Motivo por el que dejd el puasto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mesfarfio Mesfarfio Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificade en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su dlfimo puesto (si aplica):

{Mo indigue equivalencia)

Ultima nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

Tipo de contrato:

O =erie 100
Permanents

O Fra

0 sc

[ Serie 200
[ Indefinido
Ora

0 vhu

Continuo
O ==a
[ otre

[0 ALDiSerie 300
[m}

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE 5U SUPERIOR DIRECTO:
Comreo elecirdnico yio N°. Teléfono de su superior direeto:

iSupervisa/Ha supervisado un equipa? En caso afirmativa,

indique:

El nimeroc de personal profesional bajo su supervisian:

El nimerc de personal de spoyo bajo su supervision:

Descripcion de sus sctividsdes v sus logres profesionales:

Motivo por el gue dejd el puasto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPC DE ACTIVIDAD:

Mes/zfio Mes/zfio Finsl (bruta)

NOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificado en su carls
de nombramiento/contrato:
Grado de la ONU de su dlitimo puasto (si aplica):
Mo indique equivalencia)
Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

TIFC DE EMPLEQ:
Tiempo completo:
Tiempo parcial: [ { %)

Tipo de contrato:

[ =erie 100 [ serie 200 O aLDiSerie 300
[ Permanents [ Indefinide [ cContinus

O Fra OTa O ssa

O =sc | m Y] ] otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

MOMBRE DE SU SUPERICR DIRECTC:
Corres elecirdnice yio N2 Teléfono de su superior directo:

MOMBRE DEL EMFLEADOR

TIFC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMPLEQO:

Tiempo completo: [

Tiempo parcial: [ ( %)

Tipo de contrato:

O =erie 100 O Serie 200 [0 ALDiSzrie 300
O Permanents [ indefinido O continuo

O Fra OrTa O =ssa

O sc 0 vhu 0 oo

;Supervisa/Ha supervisade un equipo? En caso afirmative,
indique:
El nimers de personzl profesional bajo su supervision:

El ndimera de personal de apoyo baje su supervision:

Descripoion de sus actividades y sus legros profesionales:

Motivo por el que dejd el puasto:

DIRECCION DEL EMPLEADCR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Comeo elecirdnico y/io N2, Teléfono de su superior direcio:

iSupervisa/Ha supervisado un equipo® En caso afirmative,

indique:

El numerc de personal profesional bajo su supervision:

El ndmerc de personal de spoyo bejo su supervsion:

Descripcidn de sus acfividadas y sus logres profesionales:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/zfio Mes/zfio Final (bruta)

NOMBRE DEL PUESTO: Segln lo especificade en su carta
de nombramiznto/contrata:

Grado de la CNU de su dltimo pussto (si aplica):

{MNo indique equivalancia)

Ultima nivel de la GNU en su puesto (si aplica):

Meotive por el que dejs el puasto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

NOMBRE DEL EMFLEADOR

TIFC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMPLEC:
Tiempo completa: [
Tiempo parciak [ { %)

Mes/afio Mes/afio Final (bruto)

MOMBRE DEL PUESTO: Segin lo especificade en su cars
de nombramiznto/contrato:
Grado de la ONU de su dlfimo puasto (si aplica):
{Mo indique equivalencia)
Ultimo nivel de la ONU en su puesto {si aplica):

P11 - 19/08/11
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MOMBRE DEL EMFLEADOR

TIFC DE ACTIVIDAD:

TIFC DE EMPLEQO:

Tiempo completo: [

Tiempo parcial: [

{
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Tipo de contrato:

[ Serie 100 [ serie 200 ] ALD/Serie 300
[ Permanents [ indefinido [ continus

O Fra 07ta 0 ssa

0O sc 0O wnNu 0O oo

En relacién a esta solicitud, sutorizo = empleadares antericres e instituciones educativas a dar informacidn sobre mi
axperiencia al PNUD o su representante. Mi firma, absjo, eximird a las partes antas mencionadas de cualguier
responszabilidad en relacion con la recopilacien y difusion de la informacien obtenida.

FECHA: FIRMA:

DIRECCION DEL EMPLEADCR: HOMBRE DE 5U SUPERIOR DIRECTC:

Correo elecironice yio N®. Teléfono de su superior directo:

£SupemvisalHa supervisado un equipo? En caso afirmative,
indigue:
El nimerc de personzl profesional bejo su supervision:

El nimero de persenal de apoyo bajo su supervision:

Descripoion de sus actividades y sus logres profesionales:

Mativo por el que dejd el puesto:

NE

Las solicitudes de emplec en el PNUD deben incluir un formularo de Antecedentes Personales (P.11) completado y
firmado. Al enviar el formularic de Antecedentes Personales, el candidsto autoriza al PMUD o su representante a verificar
v walidar toda la informacion proporcionada en el P.11. El formulario P11 no es valido sin firma. El formulario P11 firmadao
sirve pars eximir a todas las partes mencionadas de toda responsabilidad por Iz divulgacion de cuslquier informacidn sl
PHUD o su representante.

Puede ser requerido a presentar las prusbas documentisles que certifiguen lo mencionade anteriormente. Mo envie dicha
documentacion hasts que s Orgsnizacidn s lo sclicite. Mo proporcione los documentos originales de referencia o
testimonic o certificados académicos, 8 menos que haysn sido obienidos para el uso exclusiva del PNUD.

5i los diplomas/certificados estan en ofro idioma que no sea inglés, se le podré requerir facilitar una fraduccidn oficial &n
inglés en el momento de la solicitud.

2%, ; Tiene alguna objecion para que solicitemos informacidn sobre usted:

{2) & su emplzador actual? Ne O si [0

bl 2 sus anfiguos empleadores? ne si O

30. ;Es usted actualmente, o ha sido alguna vez, funcionario del gobieme de su pais?
ne O =11

En caso sfirmativo. indigue las fechas de servicia: Funciones: Pais:

21. Referencias Personales: Mencione a tres personas, que no sesn parientes suyos, gque conozean sus cuslidades y su
cardcter y que puedan ser contactzdas para una referencia.

El PHUD no solicitard una referencia & su empleador actusl sin su consentimients previe. Sin embarge, tenga en cuenta
que el FNUD puede pedir referenciss s sus antiguos empleadores.

Mombre completo Direccion completa. incluyendo direccion Mombre de la organizacion.
de corren electrénico y nimers de profasién u ccupacidn
teléfono

32. Indique cuslguier otro asunto que considere pertinente en relacién con su solieitud. Incluya informacién relacionada
con cuslguier periodo de residencia fuera de su pais de nacionalidad:

32 ;Ha sido Ud. condenadais), multsdo(z) o encarcelade(a) alguna vez por viclacidn de alguna ley (excepto infracciones
leves relacionadas con el frafico)?
ned siO En casc afirmative proporcione dates completos de cada caso en un informe adjunta.

34 ; Se le han impuesto alguna vez medidas disciplinarias, incluido el despido o separacién del servicio, por motivos de
mala conducts?
no@d si [0 En caso sfirmativo proporcione detalles completos de cada caso en un informe adjunio.

35. ;Ha sido Ud. separadola) del servicio en slguns ocasion por motive de un desemperio insatisfactorio de sus
funciones?
wed =0 En caso afirmativoe proporcione detalles completos de cada caso en un informe adjunto.

36 Certifico gue s informacion gue he proporcionado en el presente documento es veridica, completa y correcta hasta
donde mi conocimiants alcanza. Entiendo que cualquier falsedsd u omisién misterial hecha en este documento es motive
de despido o de terminacidn de mi contrato. Entiendo que esto también se aplica a cuslquier ofra informacién o
documento solicitado por la Organizacion con el fin de mi reclutamiento y empleo con el PNUD.

YOUR ﬁ/lﬁ/ll/‘f OUR PASSION™




Declaracion del peffil

« Se encuentra en la parte superior del CV, pero suele ser mas facil de
escribir una vez que se ha redactado el resto del documento.

« Lo ideal es que tenga 4 o 5 lineas y que resuma sus principales
habilidades y experiencia.

« Intente elaborar algo que se centre en lo que quiere hacer a
continuacion.

- Lo ideal es que adapte su CV a cada puesto al que se presente.
Eso también aplica a la declaracion del perfil.

YOUR ﬁ/lﬁ/\l/‘f OUR PASSION™




Sl

- ’Peeple‘ . . .
N 2, ¢ Ejemplos de declaraciones de perfil

Perfll personal

Lider internacional de Recursos Humanos
con experiencia y apasionada por contribuir
a la Agenda 2030. En la actualidad, jefa de
Gestion Estratégica del Talento en el
Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo, dirigiendo el diseno y la ejecucion
de estrategias y programas para nuestro
personal en mas de 150 paises en relacion
con la gestion del talento y la movilidad, |la
gestion de la carrera y la sucesion, |la
evaluacion y la seleccion de lideres y la
diversidad y la inclusion.

YOUR fi/lﬁAVf OUR PASSION™
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Secciones opcionales

e Lista de habilidades

Educacion

Desarrollo profesional

Voluntariado

Informacion personal

YOUR ﬁ/ﬁ’MV‘f OUR PASSION™




ﬁeo le

a;& Consejos finales

« Recordatorio: adapte su CV a cada puesto especifico.
« Elabore un documento profesional bien organizado.

« Compruebe yvuelva a comprobar que la gramaticay la
puntuacion son correctas.

« Dos pares de ojos: pida a alguien que lo revise antes de
enviarlo.

« Unavez que esté satisfecho con su CV, actualice LinkedIn para
gue coincida con él a fin de garantizar la coherencia entre
ambos.

YOUR ﬁ/lﬁ/\l/‘f OUR PASSION™




for 2030
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Gracias!

Para cualquier otra pregunta, péngase en contacto con nosotros en:

E-mail: career.development@undp.orq

Yammer: Career Development & Experience

Or visit our intranet page on:
https://undp.sharepoint.com/teams/TalentDevelopmentHub
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