Aprender a hacer un Curriculum Vitae.
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Introduceion s (

Casi todas las parsonas deben confeccionar su Curriculum Vitae (CV) para optar a un empleo.
Curriculum Vitae s una expresion latina que significa curso o transcurso da la vida. Efectivamenta,
ga trata de un documanto gue resuma los principales datos personales, la preparacidn académica
v la experiencia de un trabajador o trabajadora.

Puede ocurrir también, gue en algin momento del desempaiio de su trabajo, les corresponda la
responsabilidad de seleccionar parsonal para ocupar determinados puestos de trabajo. En tal caso,
@ debera evaluar de la manera mas objetiva e imparcial posible los curriculum presentados por
los candidatos a esos empleos.

iComo estructurar un CV?

Casi todas las empresas tienen un formato particular de Curriculum Vitae v es conveniente informar-
se antes de confeccionaro para una empresa determinada. Hay empresas, incluso, que lo axigan
manuscrto y otras que no exigen un formato especial. El formato que se propone se ajusta a la
mayoria de las situaciones, en el caso de gue algln ikem no sea necasario, por no tener antecedentas
suficientas para responder, basta con suprnimirlo ¥ readaptar la numearacion correspondiants.

1. Datos personales

Mombre complato:

Cédula de identidad MN=:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Estado ciwil:

N® de cargas familiares:

Situacion militar (en el caso de los hombres):
Direccidn particular |y laboral, si correspondeal):
Teléfono o fax:

Correo electronico:

Con relacidn a los datos personales, se debe tener presente gue en la actualidad, en Chile
@xiste una ley gue prohibe exigir foto en los Curriculum Vitae. Complementariamante, 8§ con-
siderado ilegal incorporar en los avisos donde se solicita trabajadores frases como "buena
presencia o biem definir rangos de edad ¥ condiciones de género para los postulantes; ello
no quita que, para efectos de las entrevistas personales, es recomandable asistir a ellas con
tenida formal.

2. Dcupacion actual

Mombre de la empresa:
Direccion, teléfono, fax:
Cargo actual:



Funciones realizadas (breve descripcidn):
Antigliedad an el cargo:
Razones para cambiar de empleo (bravea):

En caso de imcluir lo relativo al cargo v funciones actuales, debe hacerse con la mayor sinceri-
dad posible, sin magnificar ni el cargo mi las funciones desempefadas. Ademas, e debe tenar
gxitrema delicadeza y cuidado al sefialar laz razones que se tienen para gquerer cambiar de
empleo. Esto guiere decir gue las mentadas razones sdlo deban darse en positivo, esto 25, sin
gzgrimir jamas disconformidades, descontentos o criticas negativas, que vayan en desmedro
del empleador actual o anterior. Conviene, entonces, aludir a razones de mayor realizacion
personal y profesional, ansia de superacion y perfeccionamiento, optimas referencias recibidas
sobre la empresa a la cual se esta optando, etc.

3. Antecedentes académicos

Estudios realizados (institucidn educativa y dltimo curso realizado):
Titulo profesional/técnico (institucion educativa y fecha de realizacin):
Actividades de capacitacidn {nombre del curso, fecha, duracion, institucidn):

Sae debe tener presente gue casi a todas las empresas, y especialmente a las mas exigentes,
mas que una mera enumeracion de estudios realizados v cargos desempefiados, les interesa
conocer los logros mas importantegs que ha conseguido el postulante. En caso de gue s& oS-
tenten logros, y s0lo si se estd seguro de gue constituyen un aporte al tipo de trabajo que se
gstd postulando, conviene detallarlos escuetamente.

4. Experiencia laboral

Mombre de las empresas (todas o s6lo las dltimas):
Direccidn, teléfomo, fax:

Cargos desempefados:

Funciones realizadas (breve descripcion):

Fecha de ingreso y fecha de término (en orden cronoldgicol:
Razones para cambiar de empleos (breva):

5. Referencias personales y/o profesionales
Mombrea:
Cargo:
Empresa:
Direccidn, teléfono, fax:

6. DOtros antecedentes

+ |diomas extranjeros, seglin grado de dominio (i los hayl.
+ Manajo de programas computacionales (precisar cuéles y grado de dominio).



1. Aspiraciones economicas

Este punto correspondiente a aspiraciongs econdmicas o pretensiones de sueldo, como se
lea en algunos avisos, debe incluirse sdlo si la empresa lo solicita explicitamente en el aviso
de trabajo y en el caso que no se solicite debe suprimirse. En la eventualidad de que se exija
incluir las aspiraciones acondmicas, s importante gue el postulante, antes de pronunciarse,
realice un sondeo de los sueldos que reciben las personas que realizan labores similares, de
modo que pueda sefialar una cifra que esté acorde con los promedios de sueldos vigentas. Esto
significa que la cifra solicitada no debe ser ni demasiado baja, porgue allo puede ser percibido
como baja autoestima del postulante, un trabajador que no sabe valorarse a si mismo, paro

tampoco demasiado alta porque podria ser interpretado como una sobre valoracion de las
capacidades del postulante, haciéndole perder una oportunidad de empleo.

Algunos consejos practicos

Cuando se prepare un Curriculum Vitae, se debe recordar que debe ser:
Completo: Debe contener toda la informacion necesana y de manera actualizada.

Objetivo: Ajustado a la realidad personal y laboral, sin adornos ni muchos detalles gue
busgquen imprasionar.

Veraz Toda la informacion presentada debe ser comprobable, ya sea por consulta
directa o mediante |a certificacion, que se debe tener lista para el caso en gque
fuese requerida.

Actividad, segun las instrucciones confecciona un curriculum vitae

personal, con datos reales.

Recuerda que puede ser escrito a mano o en computador, el trabajo sera
revisado al retomar las clases. Existen formatos novedosos en internet que
puedes utilizar.

Un abrazo y cuidense.






