CURRICULUM VITAE

¢Qué es un curriculum vitae?

Hdgase una silla y
siéntese. ..

= CANARy PETE

La expresion latina significa literalmente carrera de la vida de una persona. En
castellano se suele decir simplemente curriculo ocurriculum y, a veces, se suelen poner
simplemente las iniciales CV.

El curriculo es un compendio resumido y esquematico de la vida laboral y formativa
de una persona, redactado en forma tal que ponga de manifiesto la idoneidad de la
misma para ocupar un puesto de trabajo determinado.

El curriculo se puede remitir:

e por correo,
e entregarlo en mano
e enviarlo por Internet.

Puede ser en respuesta a

e una busqueda pasiva-> respuesta a un anuncio
e auna buasqueda activa-> el candidato se dirige a una empresa en la que es
probable que puedan contratarle



Antes de comenzar a escribir un curriculum...
cQué tengo que preguntarme?
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Es fundamental que antes de comenzar a escribir tu curriculum tengas bien clara la
informacion que vas a dar, asi como el orden en que vas a hacerlo. El curriculum tiene
que presentar los datos de forma clara y concisa, bien explicada y sin rodeos. Ten
en cuenta que solo tendras una breve oportunidad de causar buena impresion a quienes
te tienen que contratar. Aprovéchala.

Por ello, antes de ponerte a redactar el curriculum, es importante que te plantees y
respondas a una serie de cuestiones.

¢Para quién voy a escribir el curriculum? - Es muy importante conocer la empresa
para la que quieres trabajar y saber qué es lo que busca. Asi podras enfocar el
curriculum en aquello que puede ofrecerles.

¢A qué puesto me voy a presentar? - Es bueno tener en mente el puesto concreto y
conocer cuales son las habilidades que requiere. Asi mismo, conviene tener clara la
valoracion de tus experiencia s anteriores para no volver a repetir en funciones en las
que no se esta a gusto.

<Tengo la preparacion necesaria? — Plantéate si tienes los requesitos que te exigen.
Si los tienes, destacalos. Destaca ademas si te has reciclado o actualizado
recientemente.

¢Cuales son mis logros profesionales? — Céntrate en aquello que sabes hacer bien y
de los que te puedes sentir satisfecho. Si tiene que ver con el puesto de trabajo,
mucho mejor.

¢Cual ha sido mi experiencia profesional anterior? — Analiza tu trayectoria
profesional. Busca formas de plasmar positivamente los periodos sin trabajar y
encuentra las partes positivas de cada tarea que has hecho.

¢Se hablar idiomas? - Los idiomas son uno de las capacidades mas demandadas
actualmente por las empresas. Si sabes alguno, destacalo.

¢Domino la informatica? - Haz un listado con aquellos programas que conoces y
analiza cual es tu nivel de manejo. Resalta aquellos que puedan interesar al quien ha
de contratarte.

¢Que otras experiencias puedo acreditar? - Hay muchas experiencias que puede
resultar uti incluirlas en el curriculum: trabajos voluntarios, estancias en el
extranjero. Demuestran tu capacidad y tus inquietudes

Una vez contestadas estas cuestiones seguro que tendras una vision general mas clara
de como tiene que ser o como deberas organizar tu curriculum. Es el momento de
comenzar a escribir.



Tipos de curriculum
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Una misma informacion se puede organizar de formas muy diferentes. Dependiendo de
la estructura que elijas estaras dando mas importancia a unos aspectos y no a otros. A
la hora de redactar tu curriculum ocurre exactamente lo mismo. Puede organizar la
informacion primando, por ejemplo, la experiencia laboral mas reciente, los cursos y las
carreras cursadas o bien destacar tus logros o tus metas alcanzadas.

Asi, podemos distinguir fundamentalmente tres tipos de curriculum, segiin la forma en
que esté organizada la informacion:

e Curriculum cronolégico
e Curriculum funcional o tematico

¢ Curriculum combinado o mixto



Curriculum cronolégico

CURRICULUM VITAE

DATOS PERSOMNALES

Mombre vy apellidos:
Lugar y fecha nacimiento
Camicilio:

Localidad:

P,

Provincia:

Telefono:

Correc electronico:
Permiso de conducir:

FORMACION ACADEMICA

1999 - Formacion Profesional de 20 Grado. Especialidad: Administracion v
Comercio. Centro "Santiago Perugia". Cordoba

FORMACION COMPLEMENTARIA

2000 - Curso: Creacion de Empresas. Programa de F.P.O. de |la Junta de
Andalucia. Sevilla. 200 h.

2000 - Seminario: Adaptacidn al Euro. Camara de Comercio de Cadiz.
Cadiz. 30 h.

Informatica

1999 - Curso: Informatica de Gestign. Centro "Informatica WERT".
Granada. 100 h. Nivel usuario alto en el manejo de aplicaciones
ofimaticas.

Idiomas

Inglés: nivel meadio.

EXPER.IENCIA PROFESICNAL
2000 - Administrative. Empresa SILCA, Malaga. & meses.
OTROS DATOS DE INTERES

Disponibilidad geografica.
Vehiculo propio.

Este tipo de curriculum, como su propio nombre indica, es aquel que organiza la
informacion cronologicamente, partiendo de los logros mas antiguos y llegando hasta los
mas recientes. Esto permite al selector de personal conocer la evolucion ascendente de
tu carrera profesional, aunque no siempre facilita el objetivo fundamental de cualquier
curriculum: conseguir una entrevista personal.

El punto positivo de este tipo de organizacion es que pone de relieve, si cabe, la
estabilidad y la evolucion ascendente de tu carrera. Destaca la promocion, el aumento
de tareas o las subidas en las escala profesional.

No obstante, también deja patente a simple vista si has tenido algun periodo de
inactividad o si has sufrido cambios frecuentes del lugar de trabajo. Esto obliga
frecuentemente a dar muchas explicaciones o incluso a rellenar los huecos con
informacion que no tiene importancia para el trabajo al que te presentas.



Por ello, este tipo es recomendable si dispones de una buena experiencia laboral, no has
cambiado demasiado de trabajo, ni tienes grandes periodos de tiempo en los que no has
trabajado. También es interesante si te conviene destacar alguna empresa reconocida en
la que hayas trabajado.

El curriculum cronolégico también puede presentarse en el orden inverso, es decir,
destacando en primer lugar los tltimos logros y la ocupacion mas reciente, para ir
después avanzando en la experiencia anterior. Es una presentacion menos tradicional,
pero que cada vez la prefieren mas empresas. La principal ventaja es que resalta las
experiencias mas recientes que indudablemente son las que mas interesan a quienes te
van a contratar.

e Ventajas del curriculum cronologico
e Se trata del formato mas tradicional y aceptado por la mayoria de los
departamentos de seleccion.
o Es facil de leer y entender, ya que esta fuertemene estructurado.
o Resalta tu estabilidad laboral y el aumento de las responsabilidades o las
promociones.
e Describe tus funciones y logros en el puesto de trabajo.

e Inconvenientes del curriculum cronolégico:
o Por contra, resalta los cambio de trabajo asi como la falta de ascensos o cambios
de responsabilidad y los periodos de inactividad.
e Puede focalizarse demasiado en la edad que tienes.
« Ademas, muestra la falta de reciclaje o actualizacion de la formacion.



Curriculum funcional

CURRICULUM VITAE

Nombre y apellidos: Maria Gonzalez Castellanc
Lugar y facha nacimiento: Alcald de los Gazules (Cadiz), 9/12/72
Domicilio: CfVerano, 7
C.P.: 14001
Provincia: Cordoba
Telafono: 606 25 24 10
Correc electrénico: margo@linea.es

FORMACION

* Licenciada en Ciencias de la Informacion. Universidad de Sevilla, 13397
- Centro de Formacion en Nuevas Tecnologias de Malaga. Curso de Diseno
y realizacién de paginas web, eminentemente practice en el que obtuve un
gran dominio de los programas realizados.

HABILIDADES

CREATIVIDAD ¥ DISENO
' Practicas durante cuatro meses en la empresa Arte Alfa. Funciones:
Diseno de portadas para las Demos de los programas que la empresa
comercializa.
* Empresa MediaCero. Disefiadora de paginas web, catdlogos, dipticos...
para distintas empresas relacionadas con el sector del turismo.
* Empresa MediaCero. Disefic de presentaciones multimedia de los
productos de la empresa.

COMUNICACION
* Redaccign e ilustracidn de los manuales, catdlogos, dipticos, etc.
disefiados para la empresa MediaCero.
* Presentaciones orales ante clientes de las paginas web desarrclladas por
MediaCero. Explicacion del funcionamiento, las utilidades, las
posibilidades, etc.

DMZENTE
* Empresa Arachet. Imparticién de 10 cursos de Introduccion a las Nuevas
Tecnologias con una duracion de 30 horas lectivas por curso. Alumnado de
niveles hetercgenesos.

OTROS DATOS DE INTERES

» Interés por trabajar en equipo.
» Disponiblidad total de movilidad gecgrafica, incluido paises extranjeros.

A diferencia del curriculum cronolégico, el funcional distribuye la informacion por
temas. De esta forma, permite proporcionar un conocimiento rapido de tu formacion y
experiencia en un ambito determinado. Ademas, al no seguir una progresion
cronologica, permite seleccionar los puntos positivos, destacar las habilidades
propias y logros conseguidos, al tiempo que se omiten o difuminan los no
deseados: errores de recorrido, periodos de paro, cambios frecuentes de trabajo sin
haber promocionado...

Por todo ello, el modelo funciona es conveniente cuando se quiere acceder a un sector
profesional totalmente diferente, para lo cual no es relevante tu experiencia laboral
anterior, si no tus habilidades, capacidades y tu forma de trabajar. Escoge este tipo de
curriculum si, por ejemplo, llevas tiempo sin trabajar y vas a volver a incorporate al
mundo laboral, si acabas de terminar las carrera y no tienes apenas experiencia que
acreditar o si cambias frecuentemente de puesto de trabajo. También es el mas
adecuado si has trabajado como empresario, auténomo o freelance.

« Ventajas del curriculum funcional:



e Se centra en tus capacidades y habilidades, antes que en tus circunstancias
laborales.

o Permite mucha mas flexibilidad y libertad en la organizacion de la informacion de
tus logros y habilidas, y ademas facilita la inclusion de otra informacion
relacionada como intereses o motivaciones.

o Es especialmente util para usarse con la nuevas tecnologias.

e Inconvenientes del curriculum funcional:
o No resalta el nombre de las empresas para las que has trabajado ni el tiempo que
has estado en cada lugar de trabajo.
o Limita la descripcion del puesto y sus responsabilidades.



Curriculum combinado

curriculum vitae

Mariana Navas—Pareo Gavera
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Es el mas completo de los tres modelos, aunque, por ello, también es el mas complejo de
elaborar. A grandes rasgos, el curriculum combinado es una mezcla del cronologico y del
tematico. Parte siempre del modelo funcional, organizando la informacién por areas
tematicas o profesionales, para llegar después a la organizacion en el tiempo. De esta
forma se destacan las habilidades que se tienen al tiempo que se refleja la
experiencia y la formacion.

« Ventajas del curriculum combinado:
o Destaca de forma clara tus capacidades y tus logros, junto con tu experiencia y
formacion.
e Permite mucha flexibilidad y creatividad, por lo que ayuda a no pasar
desapercibido si quieres presentarte a un puesto de trabajo concreto.

e Inconvenientes del curriculum combinado:
e« No es un buen formato para presentarlo en los lugares que piden formularios
estandar, como por ejemplo, en las webs de empleo en Internet.
o Necesitas un curriculum diferente para cada puesto de trabajo al que optas y esto
requiere tiempo



SOLICITUD DE EMPLEO

\ SOLICITUD DE EMPLEO

(Fecha:| )
Puesto solicitado:. V]@estria
Sueldo Mensual deseado: | § 15,000

Llene esta solicitud en forma manuscrita.
Nota: la informacion aqui proporcionada serd tratada confidencialmente.

(. 2

e J
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno . Nombres(s) Edad
Mancera ~ Bucio Brissa Hayvi 25
Direccion - ‘ Teléfono Particular Sexo
Aquichopo Etchojoa, Sonora 1 i 6421125740 ClmXIF
Colonia o Municipio [ Cédigo Postal ' Lugar de _Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Etchojoa 18583 Navojoa 5/11/95 Mexicana
Correo electrénico 3 Estatura ‘ Peso
brissa_amb@hotmail.com e . 1.54 54 kg.
Personas que dependen de usted Vive con Estado Civil
\_ [ Hijos X Conyuge [ Padres | Otros || _|Sus Padres [XSuFamilia [ |Parientes [ |Solol | |soero X! cCasado otro ),

Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P) ‘

BMBA110994SR

DOCUMENTACION
SPAND | 1

AFORE

Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C))

Nuamero de Seguro Social =y TCrartilla del Servicio Militar No. Pasaporte No.

0625089324

iTiene Licencia de Manejo?

CINo * [XIsi

Clase y Numero de Licencia it 51 es extranjero ;qué documento le permite trabajar enel pafﬂ

:Cémo considera su estado de salud?
Bueno || Regular [_| Malo

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

¢Padece alguna enfermedad crénica?

¢Practica algun deporte?

_ne Xsicudiz voley bol

¢Cudl es su principal meta enla vida?

. darle lo mejor ami familia

| [INo X1 si zcual?

¢Pertenece a algun Club Social o Deportivo? ;Cudl es su pasatiempo favorito?

hacer ejersicio, leer

Direccién Ocupacién

_Nombre
Padre
Ramon Mancera Lagura

Vlllagran guanajuato Ingeniero

Madre_ : :
Maria del Rosario Bucio

Aqunchopo etchojoa, sonora Maestra

Esposo (a)

Nombre y edades de los hijos

_Iran Isaias

Jose Efrain Rojas Zasueta

x><><:§

— T
|
Navojoa, sonora |

Navojoa, sonora

Maestro

Estudlante

Nombre de la Escuela
Primaria

Direccién de Fechas a Titulo Recibido

Gilberto R. limon

'Secundaria o Prevocacional

Telesecundaria #37

Preparatoria o Vocacional

Gregorlq torres qumtero

Aquichopo etchojoé, sonora
Nachuquis Navojoa

Navojoa, Sonora

Profesional

Licenciatura

__Profesion

~ Maestra :

h&wm%

Navojoa, Sonora

Comercial u otras

Maestra

Estudios que efectua en la actualidad

Horario Carrera

\_Escuela
NI

6 |0276 00026

Solicitud de Empleo Impresa en Papel Bond de g/mide2!,3x27,8cm
1 Hecha en México por Talleres Estrelia, S.A. de C.V.en Av. Fil ber 0 Gomez w 6, Col. Guada

43
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Se trata de un impreso o formulario que entregan las empresas en sus presentaciones
de reclutamiento a los posibles candidatos o que se pueden rellenar y enviar a través de
internet. En €l se formulan una serie de preguntas y se pide al candidato que aporte
una serie de datos referentes a su formacion, experiencia, trayectoria profesional, etc.

La utilidad es triple porque
e por un lado las empresas disponen de un instrumento de valoracion inicial del
candidato,
e por el otro tienen una base homogénea de datos, que permita la comparacion
entre todos los candidatos y
e por ultimo utilizar una base de datos acerca del personal que se recluta.

Todas las empresas requieren que se conteste absolutamente a todas las preguntas y
que se firme al pie del formulario. Esto porque en el caso en que el candidato falseara
aglin dato existiria una base legal para pretender un despido, invocando la falsedad
deliberada de la declaracion previa.



