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empleo en el Perú

Portales de 
Empleabilidad
Son sitios web que integran la oferta y demanda laboral existente actualmente en el 
mercado. En ellos podrás encontrar múltiples ofertas de empleo de diferentes empresas 
y por ese motivo debe ser la base de nuestra búsqueda.

Empleos Perú: https://mtpe-candidatos.empleosperu.gob.pe/
Computrabajo: https://pe.computrabajo.com/
Bumeran: https://www.bumeran.com.pe/
Indeed: https://pe.indeed.com/
LinkedIn: https://www.linkedin.com/
Portal trabajos: https://www.portaltrabajos.pe/
Laborum: https://www.laborum.pe/
Jooble: https://pe.jooble.org/
Locanto: https://www.locanto.com.pe/
Getonbrd: https://www.getonbrd.com.pe/
Valiosos: https://www.valiosos.org/empleos-valiosos/
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En el Perú existen dos marcos normativos vigentes muy importantes que 
priorizan la atención de los extranjeros y refugiados, por un lado el DL 1350 la 
actual Ley de Migraciones, en su Artículo 10 señala que las personas 
extranjeras solo podrán desarrollar las actividades autorizadas en la Calidad 
Migratoria otorgada, es decir que un turista no podría trabajar ni realizar 
actividades remuneradas, ni lucrativas a menos que obtenga un permiso 
temporal de permanencia o una calidad migratoria que le habilite trabajar. 
Asimismo,  la Ley 27891 Ley de Refugiados, en su Artículo 14 precisa que los 
solicitantes de refugio son autorizados provisionalmente a trabajar y a 
permanecer en el país, mientras dura su evaluación. 

Actualmente resulta necesario adaptarse a un presente donde la crisis y la 
revolución digital han cambiado  las formas para encontrar un empleo: menos 
oferta para más demanda, uno de los objetivos antes de lanzarse a la búsqueda 
de empleo es entender y desarrollar las herramientas necesarias para optimizar 
la exploración de oportunidades laborales. Asimismo, es primordial  analizar las 
claves de la empleabilidad en el mercado laboral actual, un panorama cambiante 
en el que se busca facilitar y ofrecer a futuros candidatos a un puesto de trabajo 
las herramientas óptimas para pasar los �ltros y resultar seleccionado.

La importancia de la empleabilidad para las personas migrantes y refugiadas, es 
que les ayuda a ser y mantenerse más atractivos para el mercado laboral, 
permitiéndoles ser más visible para las empresas, instituciones públicas, etc. A 
ello, los empleadores pre�eren los candidatos que ya tengan desarrolladas las 
habilidades blandas, pues estas son mucho más difíciles de enseñar. Impulsar las 
competencias laborales en el mercado puede ser todo un desafío. Sin embargo, 
es la clave para aumentar los niveles de empleabilidad, asumir nuevas funciones 
o mejorar el desempeño. De allí la importancia de la mejora continua, 
permitiendo desarrollar las habilidades que les ayudarán a alcanzar sus metas.

Desde CREZCO  buscamos fomentar la empleabilidad, brindando a los 
participantes herramientas valiosas para acceder a oportunidades laborales y 
desarrollar sus habilidades en el mercado actual. Asimismo, alentamos el 
espíritu emprendedor, estimulando la generación de ideas innovadoras y 
exitosas. Asegurando comprender lo que se debe aprender, para encontrar 
formas de desarrollar habilidades mientras se está desempleado. Después de 
todo, si se desea dar un impulso a su crecimiento laboral debemos hacer un 
esfuerzo signi�cativo.

Guía para encontrar
empleo en el Perú
Por Walter Sánchez

LA  EMPLEABILIDAD COMO UNA VENTANA 
DE OPORTUNIDADES 
La empleabilidad se re�ere al conjunto de habilidades y capacidades de una persona para 
conseguir un empleo, mantenerlo y mejorarlo en el tiempo, en un mercado competitivo y 
dinámico. Para que un candidato tenga éxito deberá ser capaz de investigar y adaptarse a 
las necesidades cambiantes del mundo laboral. El concepto de empleabilidad depende de 
aquellas competencias y habilidades que cada persona va desarrollando a lo largo de su vida 
y se trans�eren a cualquier área o rol profesional.

¿Por qué es importante la empleabilidad?
Hoy en día existen muchas razones por las que la empleabilidad es importante para 
nuestro futuro laboral y una de ellas es porque nos mantiene alineados a los cambios 
laborales, la clave para garantizar que estemos preparados para cualquier situación de 
cambio es mantenerse actualizado y en constante aprendizaje, así tendremos más opciones 
de empleo y uno que se adapte a nuestras necesidades. Las habilidades y la experiencia que 
se requieren hoy en día pueden no ser las mismas que se valorarán en el futuro, por lo que 
la empleabilidad es necesaria para la estabilidad laboral debiendo tener las habilidades 
adecuadas, así tendremos más probabilidades de mantener el empleo en tiempos difíciles, 
como durante una recesión económica o tiempo de pandemia. La empleabilidad favorece 
al  crecimiento profesional y personal, permitiendo aumentar los ingresos y mejorar 
nuestra calidad de vida. (Mandomedio,2024)
La Conferencia Internacional del Trabajo en 2005 reconoció la importancia de la 
capacitación laboral de los jóvenes y las competencias para aumentar la empleabilidad y 
facilitar la evolución del trabajo decente, aunque es importante destacar que en la 
actualidad se sugiere que las acciones de educación formal y capacitación en el trabajo se 
aproximen a la realidad y requisitos que busca el mercado de trabajo, con el �n de 
convertirlas en una segunda oportunidad también para los jóvenes desertores y para los 
grupos vulnerables; de esta manera, se evitaría el riesgo de exclusión de este grupo de 
jóvenes en el mercado laboral. (Morales, 2016, pág 1466)

Recomendaciones para potenciar la empleabilidad

• Tener vigente tu residencia o permiso temporal de permanencia o similares. 
• Tener siempre una actitud positiva y estar abierto a aprender cosas nuevas. 
• Ser apasionado e íntegro en todo lo que hagas.
• Participar en programas de capacitación ayudará a crear un per�l mucho más atractivo y 

competente. 
• Asistir a conferencias y seminarios, Leer sobre las últimas tendencias del rubro al que 

perteneces, esto puede ayudarte a mantenerte actualizado.
• Procura ser �exible y trabaja en tu adaptabilidad.
• Mantenerte siempre motivado.
• Desarrollar habilidades blandas, enfócate y trabaja en ellas, como la capacidad de trabajar en 

equipo, la comunicación efectiva y la resolución de problemas.
• Tener una red de contactos sólida y mantenerte conectado con otros profesionales en tu 

industria. 
• Aprender un idioma suele ser una ventaja
• Desarrollar habilidades blandas, como la capacidad de trabajar en equipo, inteligencia 

emocional, la comunicación efectiva y la resolución de problemas. 



El carné de extranjería es el documento de identidad o�cial para los extranjeros en el 
territorio nacional, a los que se les otorgue la Calidad Migratoria de Residente, emitido 
por MIGRACIONES para acreditar su identidad y residencia en el Perú.

Es  generada por los solicitantes a través del sistema luego de haber efectuado la presentación de la solicitud 
de refugio en línea. 
La Autorización de Trabajo Virtual podrá ser emitida siempre y cuando el solicitante de refugio haya 
proporcionado los siguientes datos obligatorios: 
Foto, nombres y apellidos completos, fecha y lugar de nacimiento, nacionalidad, tipo y número de 
documentos de país de origen, fecha de ingreso al Perú, domicilio en Perú, teléfono y correo electrónico 

Los solicitantes de refugio son autorizados provisionalmente a trabajar y a permanecer en el 
país, en tanto se resuelve el caso de manera de�nitiva, conforme dispone el artículo 14 de la 

Ley N° 27891.

2- Carné de extranjería

REPÚBLICA DEL PERÚ
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES

Permite desarrollar actividades en el marco de la 
legislación peruana tales como:
• Trabajar de manera dependiente o independiente
• Solicitar RUC ante SUNAT
• Abrir cuentas en el banco
• Comprar y vender
• Suscribir contratos
• Crear una empresa
• Solicitar permisos para conducir
• A�liarse al Seguro Integral de Salud (SIS)
• Solicitar reuni�cación familiar (padres, cónyuges e hijos)
• Acceder a programas y servicios sociales 
• Importar, exportar y otro

Es un documento provisional otorgado a las personas que son solicitantes de refugio en tanto se 
resuelve el caso de manera de�nitiva, es emitido por la Comisión Especial para los Refugiados, el cual 
es el órgano encargado de recibir, procesar y resolver las solicitudes de refugio.

3- Carné de solicitante de refugio y autorización de trabajo

• Trabajar de manera dependiente o 
independiente

• Solicitar RUC ante SUNAT
• Abrir cuentas en el banco
• Comprar y vender
• Suscribir contratos
• Acceder a servicios y productos 

�nancieros a consideración de algunos 
bancos

Permite desarrollar las siguientes
actividades:

Nro.   000000000

COMISIÓN ESPECIAL PARA LOS REFUGIADOS
Carné de Solicitante de Refugio

Apellidos

Nombres

Nacionalidad

Nacimiento

Emisión

Verificar

Vigencia en:

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XX XX XXX

XX XX XXX

www.rree.gob.pe/refugiados
FIRMA

Lima, 29 de Enero de 2023

El otorgamiento del CPP acredita a los extranjeros la situación migratoria regular en el 
país, y permite acceder a una serie de bene�cios sociales y derechos, además de 
deberes, que deben cumplir en el marco de la legislación peruana.  

1- Permiso temporal de permanencia (CPP)

Incluir personas migrantes y refugiados en el 
mercado laboral, está comprobado que trae grandes 
oportunidades a la Economía. Debemos ver la 
integración socioeconómica de los migrantes y  
refugiados como oportunidad de crecimiento, que 
promueve un aumento en la productividad del país.

Apostemos por una migración segura, ordenada y 
regular, en donde las empresas cumplen un rol clave 
para ayudar a que los migrantes y refugiados se 
integren económicamente a esta sociedad que los 
acoge. 
Toda persona extranjera deberá tener una calidad 
migratoria o un permiso temporal de permanencia 
que le permita trabajar, realizar de forma 
dependiente o independiente.

Los documentos migratorios que permiten trabajar son los que 
presentamos a continuación, los mismos contienen un código 

QR que permite veri�car su validez y vigencia

Documentos para la
contratación de
migrantes y refugiados 

APELLIDOS:

NOMBRES:

NACIONALIDAD:

NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL:

PEREZ

MARÍA

VENEZOLANA

08 AGO. 1990

S

PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA - P.T.P.

REPÚBLICA DEL PERÚ
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES

• Trabajar de manera dependiente o 
independiente

• Solicitar RUC ante SUNAT
• Abrir cuentas en el banco
• Comprar y vender
• Suscribir contratos
• Crear una empresa
• Solicitar permisos para conducir
• Otros, excepto a�liarse al SIS ya que 

se requiere CE

Este permiso temporal es otorgado por 
Migraciones y habilita a la persona extranjera a 
desarrollar diferentes actividades tales como:

Si tu CPP tienen más de 6 meses de haberse aprobado, puedes iniciar tu cambio de 
calidad migratoria pagando con tu CPP s/. 40.60 al código 07568 e iniciar tu trámite 

por la agencia digital de Migraciones:

¡IMPORTANTE!

IMPORTANTE:

En el siguiente enlace podrás veri�car el vencimiento de tu residencia:

Los extranjeros que aún son turistas y desean �rmar un contrato de trabajo, antes deberán solicitar el permiso para 
suscribir documentos mientras su permanencia se encuentre vigente, luego aplicar a la calidad migratoria trabajador,  
�nalmente podrán trabajar luego de la aprobación de su trámite.

Las personas con calidad migratoria formación y Religioso para poder trabajar deberán solicitar el permiso de trabajo 
extraordinario a MIGRACIONES.

Al reverso de tu CE podrás veri�car el vencimiento de tu residencia ingresando al código QR, recuerda que debes 
realizar la prórroga de residencia dentro de los 30 días a su vencimiento pagando con tu CE s/. 20.20 al código 07566 
e iniciar tu trámite por la agencia digital de Migraciones. 



Los derechos laborales corresponden a las reglas que regulan las obligaciones de 
todo empleador con sus colaboradores, con la �nalidad de hacerlos respetar y 
llevar la mejor relación en el trabajo, cumpliendo obligaciones con 
responsabilidad y obteniendo los bene�cios justos.

Derechos laborales
que todo trabajador debe conocer

Formalización de la relación laboral: La primera obligación que tiene el empleador 
con su trabajador es formalizar la relación laboral a través de la suscripción del 
respectivo contrato de trabajo, en el que se establecen las condiciones generales de la 
contratación.

Registro en planilla: El registro en la planilla electrónica de la empresa se realiza 
durante el día en que el trabajador ingresa a prestar sus servicios, de conformidad con 
lo establecido en el artículo 4°-A del Decreto Supremo N° 018-2007-TR y sus 
modi�catorias.

Periodo de prueba: El trabajador está sujeto al periodo de prueba de tres meses; en 
caso se trate de trabajadores cali�cados o de con�anza, el periodo de prueba es de 
hasta seis meses; y si es trabajador de dirección, el plazo es de hasta un año. En estos 
últimos casos se debe pactar por escrito. Artículo 10 del Decreto Supremo N° 
003-97-TR.

Asignación familiar: Otro de los derechos laborales es la asignación familiar. Es decir, si 
tienes hijos menores de 18 años o mayores de edad que se encuentren realizando 
estudios superiores o universitarios, con un máximo de seis años posteriores al 
cumplimiento de la mayoría de edad, tienes derecho a percibir la asignación familiar, 
equivalente al 10 % de la remuneración mínima vital vigente. Ley N° 25129.

Horas laborales: La jornada máxima legal es de ocho horas diarias o 48 horas 
semanales. Artículo 1 del Decreto Supremo N° 007-2002-TR. Texto Único Ordenado 
de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Grati�cación: Según las normas de los derechos laborales, tienes derecho a percibir, en 
los meses de julio y diciembre, la grati�cación por Fiestas Patrias y Navidad, que será 
equivalente a la remuneración que perciba regularmente el trabajador.

Pago de la CTS: El empleador debe depositar en una institución bancaria, a elección 
del trabajador, en los meses de mayo y noviembre, 1/6 de la remuneración computable 
que perciba el trabajador durante los meses de abril y octubre.

Así como tienes
derechos, también
tienes deberes

Exhibir el documento de identidad o viaje, que acredite su situación migratoria vigente.

Ingresar y salir del país a través de los puestos de control migratorio y/o fronterizos 
habilitados.

Cumplir las acciones que MIGRACIONES disponga mediante acto administrativo emitido 
por la máxima autoridad.

Asistir personalmente cuando MIGRACIONES así lo requiera.

Mantener su situación migratoria regular para la permanencia o residencia y pagar 
oportunamente las tasas que le corresponda.

Actualizar sus datos de manera oportuna ante MIGRACIONES.

Desarrollar las actividades autorizadas en la Calidad Migratoria otorgada.

Respetar el marco normativo vigente, en especial en lo referido al legado histórico y cultural 
del Perú, al orden público, orden interno, seguridad nacional, seguridad ciudadana y las 
disposiciones sanitarias y ambientales.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Vacaciones remuneradas: Entre los derechos laborales del trabajador se encuentran 
las vacaciones. Es decir, tienes derecho a 30 días calendario de descanso vacacional 
por cada año completo de servicios. El monto de la remuneración vacacional es 
equivalente a la que el trabajador hubiera percibido de continuar laborando.

Descanso semanal remunerado: Tienes derecho, como mínimo, a 24 horas consecutivas 
de descanso en cada semana, el que se otorgará preferentemente el domingo.

Pago de utilidades: Los derechos laborales en el Perú también incluyen el bene�cio de pago 
de utilidades. Si la empresa en la que laboras genera utilidades y cuenta con más de 20 
trabajadores, tienes derecho a participar en la distribución de las utilidades, la que se realizará: 
50 % en función a los días efectivamente laborados y el otro 50 % en función a las 
remuneraciones de cada trabajador. USIL. (2024, Abril 20)

Artículo 10. Deberes de las personas

El Artículo 10 DEL DL 1582 que modi�ca de la Ley de Migraciones, se señala 
cuáles son los deberes de las personas extranjeras que se encuentran en el país 

los cuales debes cumplir para tener una vida plena y feliz.



Aprendamos 
cómo elaborar un
Currículum Vitae

Cv Cronológico: Es aquel recomendado 
para personas que  cuentan con experiencia 
laboral, colocando en primer lugar las 
experiencias laborales recientes.

CV Funcional: Es ideal para personas sin 
experiencia laboral, en donde se resaltan más las 
habilidades, conocimientos y capacidades.

Concreto: Esto quiere decir que el CV debe ser preciso, detallado o bien delimitado.

Estructurado: El CV debe tener una determinada estructura: (Datos personales, Presentación 
personal, formación académica, experiencia laboral, formación complementaria).

Positivo: Que el CV sea real, se base en la experiencia y en la observación.

Claro: Que sea de fácil entendimiento, redactado de manera sencilla, comprensible y directa.

Características

Tipos de CVs

Información que debe tener un Currículum Vitae 

Diseño del CV
• Utiliza un diseño sencillo y ordenado, que no di�culte la lectura ni distraiga al reclutador.
• Se recomienda elaborarlo en Word en la cual podrás encontrar plantillas.
• Evita usar plataformas de diseño,  puesto que algunos de estos formatos y sus tipografías no 

pueden ser leídas por los �ltros computarizados de reclutamiento (ATS). Linkedin. (2024, Abril 
20)

Lorem ipsum dolor sit amet, 
eiusmod tempor incididunt 

+00 123 456 789

SOBRE MI

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat 
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation 
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 

EDUCACIÓN

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM

EXPERIENCIA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM 2015-2017

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM 2017-2019

HABILIDADES

LOREM IPSUM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod tincidunt

LOREM IPSUM 2019-2020

LOREM IPSUM

LOREM IPSUM

LOREM IPSUM

WWW.LOREMIPSUM.COM

LIC. EN EDUCACIÓN

+00 123 456 789

Lorem ipsum dolor sit amet, 
eiusmod tempor incididunt 

LOREMIPSUM@MAIL.COM

+00 123 456 789

567 STREET, NY 

MARÍA
LÓPEZ

CONTACTO

REFERENCIAS

IDIOMAS

LOREM IPSUM

LOREM IPSUM

LOREM IPSUM

LOREM IPSUM

EXPERIENCIA

Art Director
Company Name  I  2020

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Vivamus aliquam orci a ex 
molestie sit amet lorem ipsum dolor sit.

Art Director
Company Name  I  2020

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Vivamus aliquam orci a ex 
molestie sit amet lorem ipsum dolor sit.

Art Director
Company Name  I  2020

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Vivamus aliquam orci a ex 
molestie sit amet lorem ipsum dolor sit.

IDIOMAS

English - Native
Spanish - Professional
Italian - Basic
Mandarin - Basic

EDUCACIÓN

Master Degree
University Name  I  2020 - 2021

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Vivamus aliquam orci a ex 
molestie sit amet lorem ipsum dolor sit.

Master Degree
University Name  I  2020 - 2021

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Vivamus aliquam orci a ex 
molestie sit amet lorem ipsum dolor sit.

sarawalton92

Anderson
Rodríguez

ENTRENADOR PROFESIONAL

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. 
Vivamus aliquam orci a ex 
molestie, eu ornare odio 
scelerisque. Nam eu metus 
fringilla, vulputate metus in, 
consequat nunc.

RESUMEN

CONTACTO

+2 434-232-534234

sarawalton@mail.com

sarawalton.com

Main street # 32

DISEÑADORA GRÁFRICA

Laura 
Anderson

My Name Is Laura Anderson lorem empus  id fringilla molestie ornare diam in olestie ipsum 
etium rosn ollicitudin est, porttitor amet hitmassa Done cporttitor dolor shit dolor kiren 
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HOLA, SOY LAURA

SENIOR CREATIVE DESIGNER
FEB 2018 - NOWCompany Name  l  Location

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod 
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis 
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis 
autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore 
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent 
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. dolor sit amet, consectetuer 
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh 

CREATIVE DESIGNER
SEP 2017 -FEB 2018Company Name  l  Location

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod 
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis 
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis 
autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore 
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent 
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. dolor sit amet, consectetuer 
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh 

JUNIOR GRAPHIC DESIGNER
MAY 2015 - SEP 2017 Company Name  l  Location

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod 
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis 
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis 
autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore 
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent 
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. dolor sit amet, consectetuer 
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh 

EXPERIENCIA

University of Lorem
Certi�cate of Web Trainig

2008 - 2010

University of Lorem
Bechelor of Art Director

2007 - 2009 

EDUCACIÓN

Communication

Creativity

Teamwork

Organization

Teamplayer

HABILIDADES

Director, Matrix media limited

WILLIAM KLEIMAN

Phone:
Email  :

+555 123 5566
williamkleiman@gmail.com

REFERENCIAS

C O N T A C T O

+000 12345 6789

lauraanderson@gmai l .com

www.lauraanderson.com

• Adecuar el CV a la expectativa de cada empresa.
• Actualizado en fecha, conocimientos, habilidades, experiencias, etc.
• Sea breve, honesto y conciso, seleccione lo que es importante, llegue al punto 

con oraciones cortas y simples.
• Debe incluir las palabras claves del puesto a postular, por los que te 

identi�carán.
• No colocar referencias laborales, salvo que sean solicitadas expresamente.
• Es importante cuidar al detalle, la organización, presentación, tipo y tamaño 

de letra, podrías utilizar fuentes como Arial, Cambría, Verdana, Calibrí o 
Garamond.

• Resalta los títulos para un mejor impacto visual.
• Cuidar el estilo, la expresión y evitar los errores ortográ�cos.
• La fotografía es opcional, tiene que dar un valor añadido, no colocar un sel�e.
• Cuidar el diseño, los márgenes y el interlineado del documento.
• No exceder de una o dos páginas (dependiendo de tu experiencia)
• Se recomienda no colocar estudios truncos, esto puede perjudicar en la 

postulación.

• Enviar el CV en PDF esto permitirá que la información no se descuadre 
• Utiliza un correo formal esto te hará más interesante
• No reenviar el mail, debe personalizar cada correo a enviar.
• En asunto colocar el cargo al que se postula 
• Redactar una breve introducción formal, indicando los motivos de tu 

postulación lo más adaptado al puesto  y termina con un agradecimiento y 
despedida.

• Colocar tu nombre completo como nombre de archivo de tu CV.
• Si recibes una respuesta por parte de la empresa contesta agradeciendo. 
• ENAC. (2019)

El Currículum Vitae (CV)  o también llamado hoja de vida, muestra información breve, precisa y 
ordenada, en la que se detallan los principales logros, experiencias académicas y de trabajo que ha 
desarrollado una persona a lo largo de su vida laboral o académica. Esta importante herramienta 
es de gran ayuda, ya que nos permite participar en diferentes convocatorias, postular a un puesto 
de trabajo, que se ajusta a nuestro interés y �nalmente obtener el empleo deseado.

¿Qué es un currículum vitae?

Datos 
Personales: 
• Nombre Completo 
• Cédula de Identidad 
• Teléfono 
• Correo Electrónico 
• Dirección

Presentación
Personal: 
Realizar un breve 
resumen de nuestro 
per�l: estudios, 
conocimiento, 
experiencias, intereses y 
habilidades blandas. 
(Entre 4 a 5 líneas).

Formación:
Debe registrarse la formación 
más reciente, indicando el 
nombre del instituto o casa de 
estudios, la carrera,  mes y 
año.
Si solo tienes estudios 
secundarios sí debe mencionar 
su centro de estudios, de lo 
contrario no es imprescindible.

Se debe consignar en el 
siguiente orden: 

• 

Experiencia 
Laboral

Se  registran en primer 
lugar las experiencias 
laborales más recientes, 
indicando el nombre de la 
empresa, cargo o puesto, 
mes y año, experiencia 
laboral, es importante 
registrar sus funciones con 
verbos en tiempo pasado: 
realicé consolidé supervise 
directamente

Formación
Complementaria

En esta última estructura 
se registran cursos y 
capacitaciones u otros 
conocimientos que 
pueda  tener, así como 
actualización profesional, 
deben registrarse en 
orden cronológico e 
importancia según el 
requerimiento del 
puesto.

• Estudios de Maestría, 
• Estudios universitarios
• Estudios técnicos 
• Estudios secundarios



Etapa de evaluación
Es muy recomendable prepararse previamente antes de participar de una entrevista, 
eso hará que estés listo para cualquier situación. Una persona con respuestas 
inteligentes es alguien que ha desarrollado y pulido sus habilidades de empleabilidad. Si 
bien es importante investigar a la organización y familiarizarte con su cultura 
empresarial, es aún más relevante saber qué tipo de preguntas te podrían hacer y 
trabajar en respuestas que destaquen tus fortalezas.

Algunas preguntas que se sugieren para esta etapa son:
• Háblame sobre ti.
• ¿Cuáles son tus debilidades y fortalezas
• ¿Cambiarías algo de ti?
• ¿Por qué deberíamos contratarte? 
• ¿Qué te interesa de esta posición laboral? 
• ¿Dónde te ves de aquí a 5 años?
• Cuéntame de alguna di�cultad que experimentaste en el trabajo y qué hiciste para 

resolverlo.
• ¿Cuáles son tus expectativas salariales?

3 PASOS PARA SUPERAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

• Conoce todo referente a la empresa, misión, visión, valores,directivos, etc.
• Repasa tus aptitudes, tu experiencia y tu formación. 
• Lleva el Currículum Vitae y conócelo a la perfección, ya que se basarán en él.  
• Haz una relación de tus puntos débiles y prepara argumentos para defenderlos. 
• Haz una relación de tus puntos fuertes y prepara argumentos que los corroboren. 
• Si te citan por escrito, con�rma tu asistencia. 
• Concurre a la entrevista con vestuario adecuado. 
• Se recomienda ir solo /sola 
• La puntualidad es muy importante (10 minutos antes) 
• Prepárate para la entrevista, el seleccionador lo hará también (Alicante, 2018)

Paso 2:  Durante la Entrevista 
• Saluda al entrevistador de forma cordial: Buenas tardes Sr (a). 
• Siéntate en la silla de forma correcta, en el centro derecho y con seguridad. 
• No seas el/la primero/a en extender la mano. 
• Saluda con un apretón de manos y sonríe, mirándole a los ojos. 
• No te sientes hasta que te lo digan.
• No trates de “tú” si no te lo indican. 
• Tu comportamiento debe ser cordial y prudente.
• Evita ponerte nervioso/a y los gestos que lo indiquen como morderte las uñas, golpear mesa 

o similar, agitarte en el asiento. 
• No fumes. 
• No interrumpas. 
• Mira al entrevistador a los ojos, pero sin intimidar. 
• Deja que él tome la iniciativa. 
• No hables demasiado ni poco. 
• Cuida tu lenguaje. 
• No actúes de forma agresiva, ni excesivamente sensible. 
• No te aproximes en exceso al entrevistador/a. 
• No pongas los codos encima de la mesa del entrevistador/a. 
• No cruces los brazos, pues, puede parecer que estás a la defensiva. (Alicante, 2018)

Paso 3:  Piensa antes de contestar 
• Responde de manera clara y breve.
• Habla siempre con honestidad 
• Si te preguntan sobre ti mismo/a, enfatiza tu formación, experiencia y resultado de tus trabajos. 
• No respondas con evasivas o dudas, ni con monosílabos. 
• Intenta no utilizar expresiones tajantes "siempre, nunca", ni utilices  "ósea", "este", "bueno"... 
• Muestra entusiasmo por el trabajo, pero no lo supliques. 
• No hables mal de las empresas en las que trabajaste. 
• No te niegues a responder preguntas.
• No digas que necesitas terriblemente el trabajo. 
• Al �nal de la entrevista expresa tu agradecimiento.

Listado de competencias

ADAPTABILIDAD: Capacidad para permanecer e�caz 
dentro de un medio cambiante, así como a la hora de 
enfrentarse con nuevas tareas, retos y personas. 

ANÁLISIS DE PROBLEMAS: E�cacia para identi�car un 
problema y los datos pertinentes al respecto, reconocer la 
información relevante y las posibles causas del mismo. 
AUTOMOTIVACIÓN: Se traduce en la importancia de 
trabajar por satisfacción personal. Necesidad alta de alcanzar 
un objetivo con éxito. 

ATENCIÓN AL CLIENTE: Detectar las expectativas del 
cliente, asumiendo compromiso en la identi�cación de 
cualquier problema y proporcionar las soluciones más 
idóneas para satisfacer sus necesidades. 

CONTROL: Capacidad para tomar decisiones que aseguren 
el control sobre métodos, personas y situaciones. 

CAPACIDAD CRÍTICA: Habilidad para la evaluación de 
datos y líneas de acción para conseguir tomar decisiones 
lógicas de forma imparcial y razonada. 

CREATIVIDAD: Capacidad para proponer soluciones 
imaginativas y originales. Innovación e identi�cación de 
alternativas contrapuestas a los métodos y enfoques 
tradicionales.

COMUNICACIÓN VERBAL Y NO VERBAL 
PERSUASIVA: Capacidad para expresarse claramente y de 
forma convincente con el �n de que la otra persona asuma 
nuestros argumentos como propios. 

COMUNICACIÓN ESCRITA: Capacidad para redactar las 
ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera que 
sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo 
que se está leyendo. 

COMPROMISO: Creer en el propio trabajo o rol y su valor 
dentro de la empresa, lo cual se traduce en un refuerzo extra 
para la compañía, aunque no siempre en bene�cio propio. 

DECISIÓN: Agudeza para establecer una línea de acción adecuada en 
la resolución de problemas, implicarse o tomar parte en un asunto 
concreto o tarea personal. . 

ESCUCHA: Capacidad para detectar la información importante de la 
comunicación oral. Recurriendo, si fuese necesario, a las preguntas y a 
los diferentes tipos de comunicación.

FLEXIBILIDAD: Capacidad para modi�car el comportamiento 
adoptar un tipo diferente de enfoque sobre ideas o criterios. 

INDEPENDENCIA: Actuación basada en las propias convicciones sin 
deseo de agradar a terceros, en cualquier caso. Disposición para poner 
en duda un criterio o línea de acción. 

INTEGRIDAD: Capacidad para mantenerse dentro de una 
organización o grupo para realizar actividades o participar en ellos.

LIDERAZGO: Utilización de los rasgos y métodos interpersonales 
para guiar a individuos o grupos hacia la consecución de un objetivo. 

PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN: Capacidad para realizar de 
forma e�caz un plan apropiado de actuación personal o para terceros 
con el �n de alcanzar un objetivo. 
SOCIABILIDAD: Capacidad para mezclarse fácilmente con otras 
personas. Abierto y participativo. 

TENACIDAD: Capacidad para perseverar en un asunto o problema 
hasta que quede resuelto o hasta comprobar que el objetivo no es 
alcanzable de forma razonable. 

TRABAJO EN EQUIPO: Disposición para participar como miembro 
integrado en un grupo (dos o más personas) para obtener un bene�cio 
como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los 
intereses personales

TOLERANCIA AL ESTRÉS: Mantenimiento �rme del carácter ante 
acumulación de tareas o responsabilidades, lo cual se traduce en 
respuestas controladas frente a un exceso de cargas. Studocu.(2024, 
Abril 20).

Esta amplia lista de competencias permitirán 
identi�car  habilidades por desarrollar a lo largo 
de sus vidas para mejorar y alcanzar sus metas. 
Pueden lograrlo a través de la formación 
constante con la ayuda de asesoramiento o la 
autoayuda y entre otras opciones más, pero 
siempre buscar mejorar en todos los aspectos 
de sus vida. 

“De esto se trata 
trabajar para mejorar 
sus habilidades 
personales y laborales”

Paso 1:  Antes de la entrevista de trabajo


