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¿Cómo hacer  tu 
Curriculum Vitae
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¿Qué Significa?
• El término latino curriculum vitae, “carrera de la 

vida”
• El término Curriculum vitae se puede abreviar 

simplemente como C.V.
• Nos referimos al conjunto de experiencias 

(laborales, educacionales, vivenciales) de una 
persona
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¿Para qué sirve?
• Es la herramienta más importante que tienes 

para promocionarte
• El modo que tienen los empleadores de 

conocerte
• La manera que te escojan de entre tus 

competidores
• Es tu tarjeta de presentación
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Algunos Aspectos Importantes
• Debe ser personalizado y específico 

para cada puesto. 
• La presentación del C.V debe ser lo 

más perfecta posible: escrito en 
computadora y sin faltas de 
ortografía.

• Breve y conciso: resume tu historial 
en una o dos páginas como 
máximo. 
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Primer paso para buscar empleo
• Redactar un buen curriculum vitae y a la hora de 

prepararlo es muy importante que pienses en como 
motivar al entrevistador para que tu seas la persona 
elegida para ocupar el puesto de trabajo.

• El curriculum esta ideado para vender a una persona de 
la mejor manera posible, tienes que adecuar tu perfil al 
puesto demandado, destaca tus virtudes o habilidades 
que puedan encajar más con la oferta de trabajo.

• Es preferible que no mencionar ninguna militancia 
política, sindical o religiosa, no conoces a la persona 
que tienes en frente.
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• El curriculum debe ser de 2 hojas como máximo,  
selecciona los logros más importantes y/o más 
resientes (aquellos otros logros que queden 
fuera del curriculum podrás comentarlos en la 
entrevista, no van a pasar desapercibidos, pero 
no satures el curriculum para que no termine en  
basurero)

• No mientas en el curriculum, ya que llegado el 
momento la empresa sabrá si lo que afirma es 
verdad o no; de no serlo considérate liquidado.
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Datos personales
Formación académica 
Experiencia profesional 
Idiomas 
Informática 
Otros datos de interés

Partes
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Datos Personales 
• Indica lo básico, no te extiendas en aspectos 

muy "personales".

• Nombre y apellidos 
• Lugar y fecha de nacimiento 
• Estado civil 
• Dirección 
• Teléfono de contacto, fax y correo electrónico
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Formación Académica
• Estudios y título obtenido 
• Centro, localidad y fechas de estudios
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Experiencia Profesional
• Nombre y actividad de la empresa 
• Fecha
• Funciones 
• Logros

Da el máximo de detalles 
Si no se tiene experiencia profesional, indicar   

prácticas realizadas
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Idiomas
• ¿Cuáles y qué nivel se tiene de ellos?, oral y  

escrito
• Título obtenido y centro educativo que lo 

expidió.
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Informática
• Programas
• Aplicaciones
• Procesador de textos,
• Hojas de cálculo
• Bases de datos
• Internet
• Grado de conocimientos.
• Título acreditante
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Otros Datos 

• Aquí conviene incluir información que agregue 
al curriculum un valor adicional.

Licencia de conductor, coche propio, 
disponibilidad para viajar, hobbies, aficiones, 

etcétera. 
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