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Tarjeta de Presentación y Currículo Vitae 
Es uno de los planos de identidad gráfica más personalizados, pues informa no 

sólo el nombre de la persona que lo ofrece, sino también define la organización 

a la que pertenece. 

 

• Debe estar actualizada y en perfectas condiciones. 

• Sin tachaduras. 

• El diseño sencillo. 

• Debe contener sólo la información necesaria. 

• Tamaño estándar.  

• No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre. 

• Los altos niveles jerárquicos deberán imprimirla en relieve 

Los niveles menores en impresión estándar. 

•  Siempre llévela consigo. 

•  No repartarla indiscriminadamente. 

• La tarjeta se entrega después de la presentación 

después de tomar asiento y antes de tratar el negocio. 

Es un documento que  recoge la información 

de índole personal, educativa y formativa. 

 

El término es una locución latina que en 
español significa “carrera de la vida” 

Título: 

Se trata de presentarnos 
como profesionistas, es 
una oportunidad para 
dice en breve quiénes 
somos y qué sabemos 

hacer. 

Datos personales: 

Nombre completo, teléfono de 
casa o celular y cuenta de correo 

electrónico son básicos. 

Objetivo: 

Muestra cuáles son tus expectativas 
laborales a futuro, en qué áreas 

buscas desarrollarte y qué 
actividades te gustaría desempeñar. 

Experiencia laboral: 

Aquí quedará claro si tienes los 
conocimientos y habilidades necesarias 

para desempeñarte en el puesto, 
comenzando por la más reciente. 

Preparación académica: 

La formación académica es uno de los 
primeros criterios que utilizan los 

reclutadores para su proceso, por ello 
la importancia de prepararse más. 

Idiomas: 

El dominio de un idioma puede 
hacer la diferencia entre 

conseguir o no un empleo, 
además impacta en el salario. 

Habilidades: 

Son conocimientos adquiridos 
que te permitirán realizar el 
trabajo, competencias que 

distinguen de otros candidatos y 
cualidades que completan tu 

perfil para hacerte un candidato 
potencial. 
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