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• Introducción

• Lista de verificación para un CV - Qué poner y qué quitar

• Formatos y ejemplos de CV

• Contenido de un CV

• Linkedin vs CV

• Consejos finales para un buen CV

Objetivos de hoy
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Introducción

El propósito de esta sección es que piense en su carrera hasta la fecha 
y en cómo representarla mejor en su CV.

¿El CV ha muerto? ¿LinkedIn tomará la posta? En esta sección, veremos 
los CV y LinkedIn.  Ambos se necesitan aún, pero la clave es que sean 
consistentes entre sí.

Enlazamos con un par de ejercicios que lo ayudarán a averiguar qué ha 
disfrutado a lo largo de su carrera y cómo representarlo en su CV y 
perfil de LinkedIn.

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

¿Qué tan seguro estás de cómo escribir / actualizar tu CV?
(Seleccione uno de la lista a continuación)

• Muy confiado
• Confiado
• Inseguro
• Baja confianza 
• Sin confianza
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Evaluación profesional

Antes de tomar grandes decisiones sobre lo que quiere hacer a
continuación, es importante que revise su carrera hasta la fecha para
que 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, tendrá más éxito y estará más
satisfecho. Tómese un tiempo para pensar en cada uno de los trabajos
que ha tenido en los últimos diez años y complete estas viñetas.

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

• Título del puesto

• Descripción de la función

• Logros principales

• Cómo se sintió con estos logros 

• Razones para aceptar el puesto

• Razones para dejar el puesto
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Línea de tiempo profesional

Puntos 
destacados

Puntos bajos

Tiempo

¿Qué estaba haciendo?
¿Qué habilidades utilizaba?

¿Qué estaba haciendo?
¿Por qué fue una experiencia negativa?
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Logros

• Vuelva a los apuntes que empezó sobre su función más reciente. 
• Al principio habrá anotado más o menos lo que hizo. 
• Ahora trate de identificar los logros en su última función:

¿Qué hizo?

¿Cómo lo hizo?

Momento/cuándo lo hizo

Resultado o consecuencia
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Lista de verificación para un CV 

Lo que debe incluir:

Nombre Sí

Contacto telefónico Sí - Móvil y/o de casa

Dirección electrónica personal Sí

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

Historia profesional Sí

Educación universitaria/superior Sí

Secundaria Sí - solo si tiene menos de 5 
años de experiencia laboral

Afiliaciones profesionales Sí

Sección de conocimientos/habilidades clave A algunos les gusta 
destacar esto en sus CV 

como otra sección 

Capacitaciones y desarrollo Sí - Si es relevante

Publicaciones, investigaciones, grupos de 
trabajo

Sí

Voluntariados Sí

Pasatiempos e intereses Sí - Si es relevante

No debe incluir:
Fecha de nacimiento No - Solo si tiene menos de 5 

años de experiencia laboral

Religión No

Referencias No

Estado civil No

Orientación sexual No

Cantidad de hijos No

Afiliaciones políticas No

Razones para dejar el puesto No

Cualquier conflicto con empleador, colegas, 
etc.

No

Discapacidades/mala salud No- Incluir en la carta de 
presentación 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, 
hágalo en una carta de 

presentación o en persona, 
pero no en el CV.

Posible

Dirección Mejor incluir la ubicación de donde 
le gustaría trabajar

Nacionalidad / derechos para trabajar en el 
Reino Unido

Si es apropiado/necesario

Permiso de conducir Si es aplicable para el puesto al  
que está postulando

Foto Hay mucho debate al respecto: 
LinkedIn los tiene, ¿por qué no en 

un CV?
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Formato de CV 

• Cronológico

• Funcional (basado en habilidades)

• P11 ONU 

• Independiente

• Brecha profesional

• Técnico 
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Cronológico: diseño 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 tamaño de letra)

3. Declaración del perfil

4. Opción: enumerar habilidades

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

6. Calificaciones profesionales y capacitaciones

7. Educación (para algunas funciones, p.ej. educación y derecho) puede 
ser preferible justo después de la declaración del perfil



12

Modelos de CV
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Modelos de CV
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Basado en habilidades: diseño 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 tamaño 
de letra)

3. Declaración del perfil

4. Entre 3 y 5 secciones, lo que divide su CV en áreas de trabajo claras donde ha 
tenido experiencia, p.ej. labores admin., gestión de personal, atención al cliente, 
etc.

5. Historia profesional: Organización, función y fechas.  Esto puede hacerse 
en formato de tabla

6. Calificaciones profesionales y capacitaciones

7. Educación (para algunas funciones, p.ej. educación y derecho) puede ser 
preferible justo después de la declaración del perfil
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Modelos de CV
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En promedio, ¿cuánto tiempo pasan los reclutadores / 
gerente de contratación mirando el CV de alguien?
(Por favor, seleccione de la lista a continuación)

• 60 segundos o menos
• 5 minutos o menos
• 15 minutos o menos
• Más de 15 minutos.

Nosotras queremos saber de ti
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LinkedIn

¿Por qué debería usar LinkedIn?
• Presencia en línea
• Oportunidades de establecer contactos con más de 200

millones de personas
• Construir su marca

Mi perfil
• Debe ser un documento vivo
• Una réplica de su CV 
• Entender los grupos de LinkedIn y cómo conectarse
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P11 - Naciones Unidas  

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

2. Asegúrese de rellenar todas las secciones en su totalidad y asegúrese 
de ponerse en contacto con el responsable de la contratación 
si hay alguna de la que no está seguro. 

3. Cuanto más detallado sea, mejor: asegúrese de rellenar todas las 
secciones con el mayor detalle posible. Esto se utiliza para la 
contratación en la ONU y se verá 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 contratación y 
se almacena en un sistema seguro. 
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Declaración del perfil 

• Se encuentra en la parte superior del CV, pero suele ser más fácil de 

escribir una vez que se ha redactado el resto del documento.

• Lo ideal es que tenga 4 o 5 líneas y que resuma sus principales 
habilidades y experiencia. 

• Intente elaborar algo que se centre en lo que quiere hacer a 
continuación.

• Lo ideal es que adapte su CV a cada puesto al que se presente. 
Eso también aplica a la declaración del perfil. 
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Ejemplos de declaraciones de perfil
Perfil personal
Líder internacional de Recursos Humanos 
con experiencia y apasionada por contribuir 
a la Agenda 2030. En la actualidad, jefa de 
Gestión Estratégica del Talento en el 
Programa de las Naciones Unidas para el 
Desarrollo, dirigiendo el diseño y la ejecución 
de estrategias y programas para nuestro 
personal en más de 150 países en relación 
con la gestión del talento y la movilidad, la 
gestión de la carrera y la sucesión, la 
evaluación y la selección de líderes y la 
diversidad y la inclusión.
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Secciones opcionales

• Lista de habilidades

• Educación

• Desarrollo profesional

• Voluntariado

• Información personal
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Consejos finales

• Recordatorio: adapte su CV a cada puesto específico.

• Elabore un documento profesional bien organizado.

• Compruebe y vuelva a comprobar que la gramática y la 
puntuación son correctas.

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

• Una vez que esté satisfecho con su CV, actualice LinkedIn para 
que coincida con él a fin de garantizar la coherencia entre 
ambos.
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Gracias!
Para cualquier otra pregunta, póngase en contacto con nosotros en:

E-mail: career.development@undp.org

Yammer: Career Development & Experience

Or visit our intranet page on:

https://undp.sharepoint.com/teams/TalentDevelopmentHub

mailto:career.development@undp.org
https://undp.sharepoint.com/teams/TalentDevelopmentHub

