
Cómo preparar tu
Currículum Vitae



Definir lo que es un currículum vitae (CV)
Explorar los tres estilos básicos de CV
Explorar los elementos generales del CV
Mencionar errores comunes en la redacción
Mostrar un ejemplo que sirvan de guía en la
redacción de CV

Objetivos



¿Qué es un Currículum Vitae?

Tu CV funciona como una tarjeta de presentación dirigida al
lugar que te interesa solicitar. 

Contiene datos importantes como tu experiencia profesional,
formación académica, reconocimientos y logros, así como tus
fortalezas y habilidades.



¿Sabías que el titular de
reclutamiento no tarda más de 6

segundos en revisar un currículum?



Estilo
Es un mito que los reclutadores prefieren currículums de solo una

página.

Mientras tu currículum sea claro y fácil de entender, puedes incluir

páginas adicionales. 

Si tu experiencia laboral es limitada, es recomendable conservar un

estilo de poca extensión.



Tres estilos básicos para CV 

CV cronológico

CV funcional o de habilidades

CV mixto



CV cronológico
Es recomendable para personas con amplia
experiencia profesional que busquen demostrar la
evolución de su trayectoria.

Presenta un recorrido de tu experiencia profesional. 

Se añade tu empleo más reciente hasta el más
antiguo.



Es visualmente atractivo, fácil de leer y
puedes destacar tus habilidades laborales.

Se enfoca en tus logros sin seguir un orden
cronológico. 

Es recomendable para candidatos jóvenes con
poca experiencia, pero que cuentan con
habilidades sobresalientes. 

CV funcional

https://mx.indeed.com/orientacion-profesional/cv-cartas-presentacion/curriculum-vitae-estudiante
https://mx.indeed.com/orientacion-profesional/cv-cartas-presentacion/curriculum-vitae-estudiante




CV Mixto

Estilo de CV cronológico y del CV funcional.

Puedes demostrar tu experiencia y desarrollo profesional, y

destacar tus habilidades sobresalientes.

Se obtiene un documento completo que refleja tu trayectoria y es

visualmente llamativo.





Información de contacto 

Educación

Experiencias académicas

Experiencia laboral relevante

Presentaciones 

Servicio comunitario

Honores y membresías

Habilidades

Elementos generales del CV



Competencias y aptitudes
profesionales 

Lo que más interesa a los reclutadores es saber qué tanto puedes
contribuir a la institución que quieres solicitar. 

Por eso es importante aprender a destacar tus aptitudes y
competencias en tu CV.

Algunos ejemplos de competencias laborales son: conocimientos de
otras lenguas, habilidades de comunicación, entre otras. 

https://mx.indeed.com/orientacion-profesional/cv-cartas-presentacion/aptitudes-para-curriculum


Conocimientos técnicos 
El conocimiento técnico se compone de aquellas habilidades que has
adquirido a lo largo de tu vida académica y profesional. 

Te permiten realizar funciones específicas como el manejo de
programas informáticos, el uso de determinada maquinaria o
herramientas y habilidades de comunicación. 




https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/
https://sph.umich.edu/bdsi/


Poner demasiado texto.

Incluir información irrelevante.

Usar colores y elementos llamativos.

Errores comunes



Si aun estás estudiando o acabas de graduarte, es probable que no
cuentes con experiencia profesional.

Esto no tiene que ser una limitación para contar con un CV
profesional, ya que puedes destacar tus habilidades.

Mi primer CV



 Utiliza el formato de CV funcional para destacar: 
certificaciones
trabajos de investigación
actividades de servicio comunitario
programas de computación que manejas 
logros que hayas obtenido en la universidad

Mi primer CV



Ejemplos



Educación



Experiencias



Experiencia Laboral



Presentaciones



Servicio comunitario



Honores y Membresías



Habilidades
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¡Gracias por utilizar los servicios del CDCL!









Conozca más sobre nuestros servicios virtuales:
http://generales.uprrp.edu/competencias-linguisticas/

http://generales.uprrp.edu/competencias-linguisticas/

