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CurriculumVitae

Curriculum Vitae

• El término es una locución latina que en español significa “carrera de
la vida” y su objetivo es describir la experiencia laboral, preparación
académica, conocimientos y habilidades que califican a una persona
para realizar determinado trabajo.
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Elementos

• Hay elementos clave que todo currículum vitae debe tener, ya sea en
versión online o escrita, sin embargo es importante que sepas que NO
existe un CV que se ajuste a todas las necesidades. Si adaptas estos
elementos a tu caso particular, puedes construir un documento de
valor y aumentar tus posibilidades de encontrar un empleo.

Elementos

• Título
• Contador titulado con 4 años de experiencia. Especialista en Impuestos

• Datos personales
• Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular (un número en el

cual puedan encontrarte fácilmente) y cuenta de correo electrónico son
básicos.

• Un buen consejo es crear una cuenta de e-mail exclusiva para tus asuntos
laborales
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• Objetivo
• Esta parte de tu CV está destinada a mostrar cuáles son tus expectativas

laborales a futuro, en qué áreas buscas desarrollarte y qué actividades te
gustaría desempeñar

• Experiencia profesional
• Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu currículum es el

apartado de tu experiencia laboral. Al leerla le quedará claro si tienes los
conocimientos y habilidades necesarias para desempeñarte en el puesto.

• Preparación académica
• Es momento de hablar de tus estudios, un aspecto que influye mucho sobre

el puesto al que puedes aspirar y el salario. En México, la realidad es que una
vacante puede tener cientos de aspirantes, y las empresas tienen que filtrar a
los interesados para reducir las opciones.

• Idiomas
• Habilidades

• En esta parte, es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te
permitirán realizar el trabajo, las competencias que te distinguen de otros
candidatos, la paquetería (software) que dominas y las cualidades que
completan tu perfil para hacerte un candidato potencia
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Errores
• El 13% de los usuarios redactan en menos de 30 palabras sus

anteriores puestos de trabajo
• El 14,4% de los CV no incluyen una foto del candidato.
• Suele ocultarse la fecha de nacimiento
• Dos de cada diez CVs no recoge ninguna actividad ni profesional ni

formativa en los últimos 6 meses.
• Más del 14% de los currículum tienen una única palabra en el campo

de título profesional
• El 4,7% de los currículum contienen direcciones de email poco

profesionales.

Entrevista de trabajo
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¿Qué es?

• Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de personal.
Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creación, se establece
el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la entrevista, se
elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

Tipos de entrevista

• Individual: Amplía la información del curriculum y profundiza en tus
aspectos y cualidades personales.

• Colectiva: Suele comenzar con la proposición de un tema o una tarea
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Recomendaciones
• Infórmate previamente sobre el puesto, la empresa y el cargo.
• Identifica tus puntos fuertes y débiles. Ten en cuenta que tampoco te

convienen desvelar debilidades que puedan perjudicarte.
• Analiza tu proyecto y tus argumentos.
• Prepárate las preguntas que vas a formular.
• Sé optimista y confía en ti mismo.
• Analiza la imagen que quieres transmitir y elige, en función de ella, los

elementos de tu aspecto personal por si en algún momento de la entrevista
lo necesitas.

• Prepara tu curriculum, documentos acreditativos y referencias de forma
ordenada y limpia.

• Sé puntual


