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Curriculum vitae

El término latino curriculum vitae significa literalmente “carrera de la vida”,
con todos ellos nos referimos al conjunto de experiencias (laborales,
educacionales, vivénciales) de una persona. Se aplica comiunmente en la
basqueda de empleo, siendo requisito indispensable su presentacion para
solicitar empleo en la mayoria de los puestos.

El Curriculum es la carta de presentacion y debe de mostrar aquello que se
puede ofrecer al puesto, como las habilidades, experiencia y competencias
obtenidas.

El disefio tiene que mostrar el contenido por orden de prioridad, es decir
mostrar informacién que describa tu perfil resaltando aquellos aspectos
fundamentales para un puesto determinado y de la empresa que ofrece la
vacante.

Es importante seguir con las tendencias actuales en el disefio del curriculum,
eso impacta directamente con la imagen que se crea el entrevistador sobre su
persona. Recuerda que el entrevistador NO lo CONOCE y debe de convencerlo
a través de una hoja de papel, que usted es tan valioso para su empresa que
mereces que invierta una hora de su tiempo en usted.

Tipos de Curriculums

Americano
Breve, una sola hoja, dos como maximo. Su texto es puro titular. Es muy eficaz
para atraer la atencion y suscitar interés.

Cléasico

Es muy extenso, se nombran todas las actividades realizadas. Se dan a
conocer los cursos, articulos publicados o notas altas en asignaturas. Sirve
para la Administracion Publica o para personas que tengan un rico historial
profesional.

Por el criterio o agrupacion de los datos

Cronoldégico

Factor tiempo. Mostrando los acontecimientos ordenadamente (lo mas antiguo
primero, o al revés de lo actual hacia a atras). Tiene la ventaja de dar una
"idea" del recorrido vital de una persona.

Funcional

Se prescinde de las fechas y agrupa las experiencias en grandes capitulos. En
trato con personas, trabajo en equipo, organizacion. Las ventajas de este tipo
de curriculum son poner énfasis sobre las habilidades necesarias para
desempeiar un puesto de trabajo concreto, y la posibilidad de "camuflar”
periodos en blanco


http://es.wikipedia.org/wiki/Lat%C3%ADn
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5 caracteristicas claves que debe cumplir un curricuculum vitae

Un curriculum debe cumplir las siguientes 5 caracteristicas claves:
Breve

Sencillo

Verdadero

Concreto

Claro

Nombre y direcciéon

Nombre completo como figura en tu documento. También de incluir la direccion
completa y teléfono particular (no solamente celulares), ademas es
importantisimo en nuestro sistema que posean un correo electrénico que
revisen constantemente.

Objetivo profesional

Afirmacion clara y concreta sobre que tipo de trabajo se opta

Habilidades o destrezas que se poseen con relacion al puesto

Objetivos a medio y largo plazo

Cualquier habilidad que incluyas debe ser coherente con el curriculum.

El objetivo debe ser razonable y se debe desprender del puesto solicitado.
NOTA: Este punto es opcional

Datos personales

Lugar y fecha de nacimiento (no la edad)

Estado civil

Idiomas (Cuales y dominio)

Aficiones: No vale la pena, a no ser que se pueda relacionar con el puesto de
trabajo.

Publicaciones o becas, siempre que tengan que ver con el puesto.

Datos de formacion

Fecha inicial y final de tus estudios

La denominacion del titulo alcanzado

Nombre del establecimiento donde hayas cursado

Si la calificacién te favorece, puedes incluir el promedio

Puedes hacer dos secciones, una para formacién reglada o académica y otra
para no reglada. (La no oficial, cursos, congresos, etc.)

Experiencia laboral

Fecha inicial y final del trabajo

Titulo del cargo desempefiado

Nombre de la empresa

Funciones desempefiadas

Se pueden incluir trabajos de estudiante, si ofrecieron algo durante tu
formacion

Presentacion del curriculum
Destacar con caracteres mas gruesos, letra cursiva o subrayado de los
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titulares, asi como los aspectos mas interesantes.

Papel de buena calidad, tamafio A4 o carta, blanco o también marfil, crema
claro o beige claro.

Debe estar hecho en PC.

Amplios margenes, espaciado.

Sin errores de terminologia, ortografia, mecanografia o "letras invertidas".
NUNCA envies una copia obtenida con papel carbén o una fotocopia de baja
calidad.

Algunos errores que conviene evitar

Hablar del salario que deseas percibir.

Utilizar frases en 12 o 32 persona. Emplea el estilo impersonal.

Nunca menciones militancia politica, sindical, futbolistica o religiosa.

En un curriculum cronolégico, no dejes espacios en blanco. Si aparece un
vacio entre 1982 y 1984 se preguntaran: ¢larga enfermedad? ¢ condena penal?
¢ dos afios sabéticos?...Si hay "blancos" en tu vida , méas vale que optes por un
curriculum funcional.

No incluyas en tu curriculum nada que pueda "des venderte". Trata que solo
tus aspectos positivos figuren ahi.

Cosas que hay que hacer

Presenta tu CV a una persona relacionada con la vida empresarial para que te
lo critique. Las criticas de profesores no relacionados con el mundo profesional
debes tomarlas con ciertas reservas. Lo mas probable es que tengan en mente
el modelo de CV académico, que poco parecido guarda con éste.

Comprueba que tu CV tiene una orientacion unitaria, que no da una idea de
dispersion.

Usa palabras completas en lugar de siglas que nadie comprende.

Al hacer enumeraciones, disponlas en columnas en lugar de una tras otra.

Si te piden que envies el curriculum manuscrito, es sefial de que piensan
someterlo al dictamen de un grafélogo. Como lo Unico que necesita el grafo
analista para su trabajo es disponer de un texto de unas quince lineas sobre un
papel sin rayas, en forma de carta, puedes enviar perfectamente tu curriculum
mecanografiado y la carta de remision manuscrita. El sobre también debe ir
manuscrito.

En algunos anuncios se solicita que se envie una foto reciente.
Normalmente se persigue un doble objetivo con este proceder:

Rechazar a algunos candidatos por su apariencia fisica (por ejemplo, la
secretaria de un dentista que tuviese los dientes torcidos) y, mas
frecuentemente, Reconocer a los candidatos para la entrevista personal.

Si piden fotografia por supuesto, hay que mandarla. Si es posible, ve a un
estudio fotografico y pide unas buenas fotos del tamafio que se solicita.

Envia tu curriculum siempre con una carta de remision y guardate copia de las
dos cosas. Las necesitaras cuando te convoquen a entrevista, ya que ésta, o
una buena parte de ella se basa en el andlisis del curriculum.
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Pero ¢.cudl es el que tu debes de utilizar?, a continuacion te presentamos
tres estilos que te pueden ser Utiles

FORMATO RECOMENDADO PARA RECIEN EGRESADOS O CON POCA
EXPERIENCIA

Nombre y titulo: Se pondra al inicio del documento el grado de estudios, si es
titulado podra presentarse como Licenciado o Ingeniero y si es pasante se
presentara como Licenciatura o Ingenieria.

Presentacion:

Redaccién clara y concreta.

Tipo de letra clara y comun.

Formato uniforme en el contenido.

Extension: 1 hoja.

Fotografia (en el caso de que sea agregada): De estudio, tamafio infantil
y con impresion de calidad.

A doble espacio.

Copia original.

Datos personales:

Nombre y grado profesional (preferentemente de mayor puntaje de
letra).
Direccion.
Teléfonos.
Correo electronico: Exclusivo para uso profesional.
Cd. o Estado.
Estado civil (si lo requiere la vacante).

Objetivo profesional: En funcion exclusivamente de los intereses
profesionales del candidato y dirigido a las necesidades del puesto que son
posibles de cubrir.

Datos Académicos: En orden descendente.

Habilidades y conocimientos técnicos: Manifestar aquellas habilidades
obtenidas en el estudio y practica académica dirigido a las necesidades del
puesto y empresa.

Aptitudes: Mencionar aquellas caracteristicas de caracter y desempefio del
profesionista que pueden dar expectativas al reclutador de un crecimiento
profesional y un desempeio satisfactorio.

Experiencia profesional: Es posible tener experiencias no enfocadas
completamente en el area profesional, o bien, con conocimientos basicos, por
lo tanto se recomienda reportar en este apartado las responsabilidades y logros
obtenidos.
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Cursos: Se reportaran de manera cronologica y denotando aquellos que
tengan relacion con el puesto.

Idiomas: Deberan avalarse por una institucion y si es posible especificar el
nivel de lectura, escritura y comprension, de manera honesta y realista.

Software: Es importante marcar el porcentaje o especificamente el tipo de
manejo que se tienen en éstas herramientas.

Formato recomendado para reclén DATOS GENERALES
@?‘ egresados o con poca experiencia Direc clén:
Telélono (casa):
o Telélono (celular):
.l\
1;0 Fecha de nacimiento:

Edad:
Estado civik
Comeo elechdnlco:

Camera:

Nombre:

Objetive profesional

Educacién

{Maestria) Escuela: licenciatura: —_________ Generacidn:

[Posgrado o Diplomade)Bseuela: _—_ leenclalura: _______ Generaclén:

{Ucenciatura o Ingenleria) Escuela: _ . Uecenciatura: Generacidn:

Resumen de habilidades

Habilidades prolesionales:

Apfitudes:

Experlencia laboral

Empresa: Puesto: Peroda:

Aclividades:

Empresa: Puesto: Parodo:

Aclividades:

Actividad exiracurricular

Nombre: Llugar: Perdoda:

Nombre: lugar: Peroda:

Paqueleria:

Inglés: Speaking: = Writing: — = lUistening: — = lugar de estudia:
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FORMATO RECOMENDADO PARA EGRESADOS CON EXPERIENCIA

Nombre y titulo: Se pondré al inicio del documento el grado de estudios, si es
titulado podra presentarse como Licenciado o Ingeniero y si es pasante se
presentara como Licenciatura o Ingenieria o bien la especialidad laboral o
académica (posgrado o maestria).

Presentacion:

Redaccibn clara y concreta.

Tipo de letra clara y comun.

Formato uniforme en el contenido.

Extension: 1 hoja.

Fotografia (en el caso de que sea agregada): De estudio, tamafio infantil
y con impresién de calidad.

A doble espacio.

Copia original.

Datos personales:

Nombre y grado profesional (preferentemente de mayor puntaje de
letra).

Direccion.

Teléfonos.

Correo electronico (exclusivo para uso profesional).

Cd. o Estado.

Estado civil (si lo requiere la vacante).

Objetivo profesional: En funcion exclusivamente de los intereses
profesionales del candidato y dirigido a las necesidades del puesto que son
posibles de cubrir.

Experiencia profesional: Se reportaran la funcion, el logro mas importante, el
nivel de responsabilidad y las actividades (de manera breve) que se dirijan
exclusivamente al puesto al que se postula.

Datos Académicos: En orden descendente.

Cursos: Se reportaran de manera cronologica y denotando aquellos que
tengan que ver con el puesto.

Idiomas: Deberan avalarse por una institucion y si es posible especificar el
nivel de lectura, escritura y comprensiéon, de manera honesta y realista.

Software: Es importante marcar el porcentaje o especificamente el tipo de
manejo que se tienen en éstas herramientas.
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Fomale recomendade parg

egrezadot con expariancia

Prolesidn ¢ Especialidad ¢ Ulime grade:

Mombre,

Diirec cidn: Edend:

Crro:

Tl 2 Celublar 04455

E-mail:

Obklefive profeslaonal

{Fedoda) Ermpreso

Experlencia loboral (Bige sélo vna de los Ires gpciones pora reporton ty experiencia),

Puesha:

Mayar lagre:
! Competensias:

* Competencias:

{Feriudo] Ermpresa

Muoyor lagro:

Puesta:

* Frincipal responsabilidad;

° Actividod mejor desanmollod o:

[Fadada) Erpresa

Habilldad adquirda o amplia concelmiente en:

Fuesta:

° Principal responsabilidad;
% Actividad desarrallada:

Educacién formal

{Peroda) Gtirne gracde:

Camero:

Cursos

Meribore del cursa:

Escuelo
Escuela

Perinda:

lugar:
Nombre del curso;

Fesiodg;

lugar.
Icdlomaos

Inglés: Speoking: — % Wiling: — 75 Lislening: —%
Computacién

Frocroiias:
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FORMATO RECOMENDADO PARA OFRECER COMPETENCIAS,

INDEPENDIENTEMENTE DE LA EXPERIENCIA EN UN AREA O PUESTO
DETERMINADO

Nombre y titulo: Se pondr4 al inicio del documento el grado de estudios, si es
titulado podra presentarse como Licenciado o Ingeniero y si es pasante se
presentara como Licenciatura o Ingenieria, o bien la especialidad laboral o
académica (posgrado o maestria).

Presentacion:

Redaccién clara y concreta.

Tipo de letra clara y comun.

Formato uniforme en el contenido.

Extension: 1 hoja.

Fotografia (en el caso de que sea agregada): De estudio tamafio infantil
y con impresién de calidad.

A doble espacio.

Copia original.

Datos personales:

Nombre y grado profesional (preferentemente de mayor puntaje de
letra).

Direccion.

Teléfonos.

Correo electronico (exclusivo para uso profesional).

Cd. o Estado.

Estado civil si lo requiere la vacante.

Objetivo profesional: En funcién exclusivamente de los intereses
profesionales del candidato y dirigido a las necesidades del puesto que son
posibles de cubrir.

Resumen de competencias: Aquellas competencias obtenidas en la
experiencia o conocimiento adquirido que manifiesten el desempefio y la
capacidad para el puesto al que se postulen.

Referencias laborales y logros: Reportar Unicamente las referencias
laborales con datos de la empresa, puesto y periodo, completando dicha
informacion con el mayor logro obtenido, siempre tomando en cuenta que éste
sea una garantia de probable éxito en el puesto requerido.

Datos Académicos: En orden descendente.

Cursos: Se reportaran de manera cronolégica y denotando aquellos que
tengan que ver con el puesto.

Idiomas: Deberan avalarse por una institucion y si es posible especificar el
nivel de lectura, escritura y comprensién, de manera honesta y realista.
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Software: Es importante marcar el porcentaje o especificamente el tipo de
manejo que se tienen en éstas herramientas.

Ultimo nivel de estudios
NOMBRE
Objetive profesional ‘_{t"
o
Profesionisio de_—afics de experiencia en el drea de ﬁﬂe
—goranizondo un desempeno qﬂ
y dirigida a logros en una empresa,
Competencias profesionales DATOS GEMERALES
Compelancias lécnicas adecuadas al pueslo, adguiridas en
ka experencia laboral o a fravés de conocimientos Direcclén:
acaddmicas. Telélone (casa):
Idiomas: Telétono (celular):
Software: Fecha de nacimiento:
Edad:
Experlencia profesional Eslado civil:
(Periedao) Empresa (Opcidn 1) Caomeo elechdnico:
Puesto
Lagro
Funcién principal PREPARACION
Empirgsa Puaste (opcién 2) ACADEMICA
Funcién principal:
Resumen de logros - Opcidn 2.1) Titule Universitario
Empresa Perode (opcién 3) Universidad
Puesto
Logro Pericdo
Funcidn principal
Doclorado
Emipresa (Perodo) (opelén 3) Moesida
Puesto Especialidad
Logre Posgrade
Funcidn principal Dipl io
Resumen de logros (opcion 2.1) Aplitudes:
logros
Llogros
Actividades
Cursos: Extracumiculares:
Mombre del curso [ Lugar / [pericdo)
Mombre del curso [ Lugar [ |perioda)




Universidad ETAC

Links sugeridos

Modelos de curriculum e informacion para rellenarlos
http://www.canaltrabajo.com/orientacion_laboral/plantillas.php
Modelo de Curriculum Vitae de descarga gratuita
http://www.ingenieriaquimica.org/trabajo/formato_curriculum_vitae
CV (formato Word) descarga gratuita
http://www.enciclopedia.galeon.com/cv.html

Editor de CV online gratuito (exporta a PDF y genera web con tu CV)
http://www.smartcv.org/smartcv2/Login.do;jsessionid=C9EC7332A8BEC
A90D7EE84A7689D7528.worker2

Cdémo hacer un curriculum: Trucos, ejemplos, plantillas y consejos
http://www.readyfortomorrow.com/2007/12/03/como-hacer-un-
curriculum-trucos-ejemplos-plantillas-y-consejos/

Cbomo elaborar el curriculum y ayudas para superar el proceso de
seleccion de personal http://www.untrabajo.es/

COMO HACER UN CURRICULUM EXITOSO http://bloglaboris.blogspot.com


http://www.canaltrabajo.com/orientacion_laboral/plantillas.php
http://www.ingenieriaquimica.org/trabajo/formato_curriculum_vitae
http://www.enciclopedia.galeon.com/cv.html
http://www.smartcv.org/
http://www.readyfortomorrow.com/2007/12/03/como-hacer-un-curriculum-trucos-ejemplos-plantillas-y-consejos
http://www.untrabajo.es/
http://www.untrabajo.es/
http://bloglaboris.blogspot.com/



http://es.wikipedia.org/wiki/Curriculum_vitae
http://www.unitec.mx/
http://www.expoempleo.net/
http://www.estascontratado.com/

