Cómo presentar un currículum vitae
La carta de presentación

La carta de presentación introduce el currículum vitae (CV). Es una carta breve (unos tres párrafos) en la que se destacan las características personales, laborales o académicas que hacen apta a la persona que aspira a un puesto de trabajo.

En el comienzo de la carta debe indicarse el motivo por el que se envía (si se trata de la respuesta a un aviso o un llamado, éste debe identificarse con precisión). El segundo párrafo puede sintetizar las fortalezas personales y el interés en la empresa; aquí conviene hacer mención al currículum que se adjunta. Finalmente, suele expresarse la disposición a mantener una entrevista personal

Consejos para redactar una carta de presentación

•
Es conveniente dirigirla a una persona concreta (evitar destinatarios genéricos).

•
Es importante señalar dos o tres características significativas o puntos fuertes por los que el aspirante considera que sería beneficioso para la empresa con​tratarlo. Cuanto más concretas sean, mejor.

•
Un tono excesivamente efusivo, tanto en el interés que se manifiesta por el puesto como en la forma de destacar las cualidades propias, suele ser contraproducente.

El CV

Consejos para su presentación

•
Definir una estructura clara de bloques (estudios cursados, experiencia laboral, formación complementaria, etc.), según lo que se quiera destacar. Titular cada bloque.

•
Utilizar los formatos (negritas, cursivas, espaciado, etc.) de manera consistente y uniforme a lo largo de todo el CV.

•
Usar una fuente de letra clara y simple, como Arial 11 o Times 12.

•
Asegurarse de que no haya errores ortográficos ni gramaticales.

•
Presentar la información en orden cronológico inverso: deben aparecer primero los estudios, cargos, publicaciones, etc. más recientes.

•
Se puede incluir una brevísima descripción de los trabajos desempeñados, si es posible, con indicación de resultados.

•
Ser honesto, aunque obviamente se destacarán los puntos fuertes y se disimularán los débiles. No mentir sobre las características personales que se describen ni sobre los cargos y responsabilidades que se desempeñaron.

•
No emplear la primera persona.

•
Escribir de forma clara y concisa. No puede haber palabras inútiles y todas deben estar bien elegidas.

•
Enviar un original bien impreso, si es posible sobre papel de buena calidad. Usar preferentemente un sobre en el que quepa la hoja entera o un sobre comercial.

•
No firmarlo; la firma va en la carta de presentación.

Estructura tradicional del CV

1. Datos personales

•
Nombres y apellidos:

•
Fecha y lugar de nacimiento:

•
Dirección:

•
Teléfono:

•
Fax - E-mail:

2. Formación académica

•
Sólo se deben registrar los estudios de mayor rango.

•
Diferenciar entre estudios de grado y de posgrado. Si se realizaron posgrados, deben aparecer en primer lugar.

•
Elegir una secuencia de presentación de los datos y mantenerla a lo largo de todo el currículum; por ejemplo:


Título. Institución. País y ciudad (si es necesario). Fecha de egreso o de titulación.
3. Otros estudios

•
Mencionar los cursos que tengan especial relevancia para el puesto de trabajo al que se aspira, o que estén más relacionados con la actividad profesional que se desempeña.


Se debe registrar el nombre del curso, la institución o quién lo dictó y en qué año(s). Agregar un pequeño resumen de las características del curso. 

4. Experiencia laboral

•
Utilizar el orden cronológico inverso.

•
Mantener una misma secuencia de presentación de los datos; por ejemplo:


Cargo. Empresa. País y ciudad (si es necesario). Fecha de inicio y fin (o de xx año a la fecha)

•
Resumir en tono impersonal las características y responsabilidades del cargo, así como las actividades (por ejemplo, investigaciones) realizadas en su desempeño o los resultados obtenidos.

5. Idiomas

•
Debe mencionarse el grado de dominio oral y escrito de cada idioma. Si se obtuvieron títulos, deben aparecer en la misma secuencia utilizada en el bloque “Formación académica”.

6. Participación en seminarios y eventos

•
Destacar los de mayor relación con el puesto al que se aspira o con la experiencia profe​sional.

7. Trabajos publicados o
trabajos de investigación

8. Reconocimientos académicos o
reconocimientos laborales
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