Comunicacioén Técnica - Tema: el CV/ la hoja de vida

Modelo para la elaboracion de un Curriculum Vitae

La hoja de vida de una persona se plantea en este momento de la carrera y en esta materia
para preparar al estudiante en sus competencias necesarias para elaborar un documento

que le permita llegar a una entrevista laboral.

De la carta al CV, del CV a la entrevista, de la entrevista a la

obtencion del trabajo

El criterio que se propone, es que se piense al CV con la meta de alcanzar la entrevista de
trabajo y asimismo también a la carta de presentacién con un dispositivo que lleve al lector

a interesarse por el CV.
Criterio

La estructura de informacion

Nombre, apellido

Fotografia

Informacion personal, de contacto y disponibilidad
Antecedentes académicos

Antecedentes laborales
Aptitudes/Competencias/Habilidades

Cursos e Idiomas

Hobbies/pasatiempos
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) Nombre, apellido: En primer lugar se postula que se incluya al nombre y al apellido
de la persona en la parte superior de la hoja. Si desde la tipografia se destaca bien,
evitaria la necesidad de incluir la palabra “curriculum vitae”.

2) La inclusién obligatoria de una fotografia, que también esté ubicada en el segmento

de arriba de la primera carilla. La foto deberia ser de frente, angulacion normal (o en

su defecto levemente contrapicado) y de primer plano (tipo foto carnet: que
aparezcan los hombros y la cabeza). La vestimenta: colores claros, pero con
contraste respecto del fondo, ademas que preferentemente sea una camisa con

K«

primer botén desprendido o remera de escote en “v”.
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3)
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Se prioriza la informaciéon de contacto (teléfono y correo electronico), luego el
domicilio (sin aclarar en caso de que pudiera generar algun tipo de “ruido” o que no
sea conveniente), fecha de nacimiento (no “edad”), movilidad propia y carnet de
conducir “vigente” (explicitar solo si es el caso), disponibilidad horaria: “parcial” en la
actualidad si se tiene en cuenta que se esta cursando, ademas de la URL corta o
codigo QR del perfil de LinkedIn, también el CUIL (en lugar del DNI). Si se es soltero
o casado, si se tiene hijos 0 no, son elementos que aportan a la busqueda de una
persona que pueda moverse facilmente y también a que responda con perspectiva
de estabilidad.

Los estudios representan un buen aporte al perfil a la hora de competir por un
puesto en un proceso de seleccion. Como estudiante universitario se recomienda
seguir el siguiente orden: qué, en qué institucion, déonde y cuando. Por ej.
“Universitario: Tecnicatura Universitaria en Redes de Datos y Telecomunicaciones,
Instituto Tecnolégico Universitario, Universidad Nacional de Cuyo, Argentina. En
curso.”

El segmento de los antecedentes laborales es una categoria tan importante como la
académica ya que muchas veces permite representar las habilidades puestas en
juego. En este lugar, se incluyen las experiencias de trabajo formal (o informal) en
relacion de dependencia, los trabajos ad honorem/sin remuneracion (por e;.
organizador de eventos para club, iglesia o asociacién social) y los emprendimientos
propios (por €j. servicio de armado y reparacion de pc). Desde el punto de vista de la
sintaxis, hay que pensar en qué es mas conveniente respecto del total de los
antecedentes y respecto del aviso al que se postula, pero siempre seguir el mismo
criterio: qué rol/cargo, en qué empresa u organizaciéon, donde, en qué periodo,
qué tareas o funciones, y la referencia con su numero de teléfono. Por ej.
“Organizador de eventos, Movimiento Juvenil de Peregrinos de la Iglesia Catolica de
Mendoza. Afos 2017-8. Manejo de equipos de trabajo y organizaciéon de retiros
espirituales, cobro de inscripciones y compra de insumos. Ref. Padre Vladimiro
Rossi, Cel. +549 (0) 2616010536.” Muchas veces se subestima la relevancia de
sumar a un CV una experiencia que podria significar una definicion a favor en
situaciones de competencia con perfiles similares al propio. Haber atendido un
minimarket como caso, connota que una persona desarrollé habilidades en la
atencién al publico, en el control de stock y el manejo de dinero. Si el antecedente
ha sido muy breve, no se deberia precisar en términos de meses, sino de afos y se

aclararia Unicamente al momento de la entrevista laboral.
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6) Las aptitudes aportan al perfil aspectos algunas habilidades certificables, pero que
en su gran mayoria dificilmente se pueda certificar. Por ej. por un lado se puede
certificar el nivel de un idioma inglés A2, pero no manejo de internet y de redes
sociales web.

7) Los cursos, jornadas y capacitaciones son elementos que complementan las
aptitudes. Aqui podria entrar los idiomas e incluso algunos de los cursos que forman
parte de la carrera para poder ponerlos en evidencia. Por e]. “Linux”.

8) Los pasatiempos permiten dar cuenta de habilidades o destrezas que se desarrollan
durante la realizacion de deportes o de actividades artisticas. Por ej. para un aviso
de un puesto de programador se supone que se busca a una persona que soporte
varias horas frente a una pantalla y entonces para este puesto los juegos en red

como hobbie suelen connotar este requerimiento de perfil.

Veracidad de la informacion, legitimacion y responsabilidad

La informacion del CV debe ser cierta, veraz. Si bien se puede poner en valor u omitir
algunos antecedentes en busqueda de la oportunidad, es indispensable que todo lo que
aparezca en este documento sea verdadero.

Se recomienda que al menos uno de los antecedentes laborales tenga una referencia que
legitime la informacion y que pueda dar un comentario positivo sobre la persona. El criterio
deberia ser que se elija a un superior o compafiero con quien se haya quedado en buenos
términos y que haria una recomendacién. En caso de que no haya una buena referencia,
convendria desestimar la inclusion de la referencia. Es importante dar el teléfono.

Por ultimo, se debe firmar la version impresa del CV, abajo en la parte derecha de la

pagina (o en la parte inferior derecha de la ultima carilla).

Orden de los antecedentes

Acronolégico: De lo mas reciente a lo mas antiguo, destacar lo actual, salvo que se quiera
mostrar algun hecho de peso (por e€j. haber trabajado para una empresa de renombre).

Por regla general de la propia cultura, lo primero suele significar que es mas importante que
lo que se coloque después.

A excepcion de que exista una experiencia muy importante en la trayectoria laboral (por e€j.
si para responder a un aviso de reclutamiento para una empresa de tecnologia y se hubiera
trabajado en una organizaciéon de mucho prestigio), siempre para los estudiantes

universitarios se pone primero la categoria “Antecedentes académicos”. El argumento es
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que la actualidad se esta invirtiendo tiempo y recursos en formacion como futuro

profesional.

Cantidad de hojas

Una carilla o en su defecto dos, indicando en el pie de pagina la cantidad de hojas. Por e;.
“‘pag. /2".

Ortografia

Se debe hacer un especial esfuerzo para que todo esté escrito en base a las reglas
ortograficas vigentes. Revisar tildes y faltas, ademas de que las iniciales de los sustantivos

propios. Por g]. “Instituto Tecnolégico Universitario”.

Diseno y formatos

El disefio debe ser simple y de facil lectura. Los distintos segmentos de informacion
diferenciarse desde una primera lectura.
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