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CÓMO HACER UN 
CURRICULUM VITAE EFECTIVO?
Recuerda que el CV es tu carta de presentación y su objetivo principal es conseguirte una 
entrevista de trabajo. Debe presentarse en una hoja y contener toda la información 
relevante para el puesto al que te interesa aplicar.

TÍTULO  (Puesto al que aspiras o el nombre de tu profesión).

NOMBRE
CIUDAD, COLONIA Y CÓDIGO POSTAL
CELULAR
CORREO ELECTRÓNICO

PERFIL
Es una breve descripción de tu años de experiencia y áreas de especialidad. 
Adapta este párrafo al puesto al que estás aplicando  (máximo 3 renglones)

HABILIDADES 
Idiomas, software que manejas y nivel de dominio, certi�caciones que lo avalen, 
programas especializados que tengan relación con el empleo que estás buscando.

CURSOS Y DIPLOMADOS
Programas adicionales relacionados con el puesto solicitado, incluye fechas de inicio y �n 
/ Nombre del curso / Institución en las que realizaste los estudios.

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
Deportes, instrumentos musicales, lectura, servicio social activo, si eres miembro 
de alguna sociedad de alumnos, etc.

FORMACIÓN ACADÉMICA
Menciona en primer lugar tu último nivel académico
Periodo comprendido (fechas de inicio y �n) / Grado (Licenciatura, Maestría y Doctorado). 
Institución donde cursaste tus estudios
Si realizaste alguna experiencia académica en el extranjero, inclúyela.

EXPERIENCIA LABORAL O ACADÉMICA 
Si eres recién egresado, puedes incluir tu experiencia como becario de medio tiempo, tus 
prácticas profesionales y  servicio social. Comienza por el empleo actual. 
Periodo comprendido (fecha de inicio y �n) / Nombre de la empresa / Puesto. 
Resalta tus logros de manera cualitativa y/o cuantitativa; enfócate en los resultados, no 
en la descripción de las funciones; pregúntate ¿Qué hice, cómo y cuál fue el resultado?

 • No pongas fotografía, a menos de que sea requerida.
 • Destaca tus puntos fuertes.
 • Sé creativo.
 • Usa fuentes fáciles de leer.
 • Usa palabras clave.
 • Envía tu CV en PDF.
 • Incluye tu per�l de LinkedIn.

RECOMENDACIONES
 • Errores ortográ�cos.
 • No engargoles el CV o lo entregues con el fólder maltratado.
 • No anexes portada que diga CV.
 • No incluyas las escuelas en las que estudiaste el nivel básico.
 • Fíjate que la impresión no sea de mala calidad.
 • No Incluyas información que no puedas validar.
 • No uses textos prolongados.

CUIDA ESTOS ERRORES

IberoCEI


