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CURRICULUM VITAE Y CARTA DE PRESENTACIÓN 

Estimadas alumnas: en esta oportunidad vamos a trabajar con un tema 

fundamental que seguramente será de suma utilidad al momento de iniciar la 

búsqueda laboral que les permita ingresar al mundo del trabajo: el Curriculum 

Vitae y la carta de presentación.  

Como en cada oportunidad, deseamos que se encuentren bien, en compañía de 

sus familias. Sabemos que el año ha sido difícil, en especial para cada una de 

ustedes, que se encuentran en el último año. Por eso, vayan desde aquí, 

nuestros mejores deseos y energías para que podamos reencontrarnos pronto 

en el espacio que extrañamos tanto, nuestra escuela. Mientras esto ocurra, las 

instamos a que continúen trabajando y aprendiendo, con esfuerzo y dedicación, 

aunque sea  de manera remota. 

 

CURRICULUM VITAE 

 

El  curriculum vitae (abreviatura: CV) es el conjunto de estudios, méritos, 

cargos, premios, experiencia laboral que ha desarrollado u obtenido una persona 
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a lo largo de su vida laboral o académica. Junto a la carta de presentación, es el 

documento destinado a presentar en un único lugar toda la información que 

puede resultar relevante en un proceso de selección de personal o en una 

entrevista.  

El término suele aplicarse a la búsqueda de empleo. En estos casos, el aspirante 

a un empleo, beca o similar, debe presentar un documento con todo lo que ha 

hecho hasta la fecha, a modo de resumen de sus méritos. Existen distintas 

formas de presentarlo, pero suelen incluirse los datos personales, formación 

académica, experiencia laboral, publicaciones y otros datos de interés como 

pueden ser idiomas, habilidades o competencias, siempre relacionados con 

el puesto al que se vaya a optar. 

El tipo de curriculum vitae depende del modo en que se organice y del formato 

en el que se presente, ya sea en papel o de cualquier otra forma. 

Dado que se busca llamar la atención a primera vista, se recomienda adaptarlo 

a cada puesto de trabajo. El texto debe ser claro, breve y preciso, sin 

exageraciones ni falsedades. Tampoco deberán cometerse errores ortográficos. 

La fotografía es opcional y depende de cada empleador: algunos la piden para 

conocer mejor al aspirante o para puestos de cara al público, otros la rechazan 

para no verse influidos por cuestiones ajenas a los méritos laborales.  

El currículum vitae o CV es tu herramienta de presentación. Tiene que ser 

convincente y despertar el interés de quien lo lee. La información que incluyas 

es clave para dar a conocer tus aptitudes, experiencias, cualidades e intereses. 

Para armarlo es necesario que incluyas estas secciones: 

Datos personales: 

• Nombre y apellido. 

• Número de documento. 

• Fecha de nacimiento. 

• Estado civil. 

• Nacionalidad. 
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• Información de contacto: dirección, teléfono y correo electrónico. 

Experiencia laboral 

Si estás buscando tu primer trabajo, para completar esta sección de tu CV 

tené en cuenta: 

• Pasantías, becas u otras formas que combinan los estudios con el trabajo. 

• Prácticas remuneradas. 

• Trabajos voluntarios en el barrio, parroquia, club u otra institución. 

• Colaboraciones en comercios o trabajos para familiares, conocidos o 

vecinos. 

Si tenés experiencia laboral, detallá tus empleos anteriores. Es importante que 

sobre cada uno de ellos indiques: 

• Nombre y rubro de la empresa o del empleador. 

• Puesto ocupado. 

• Año de ingreso y egreso. 

• Breve punteo de las tareas desempeñadas. 

 

Formación académica  

Menciona tus estudios, tanto los que están en curso como los que hayas 

terminado. Acuerdate de incluir la siguiente información: 

• Título obtenido o estudios en curso. 

• Nombre de la institución educativa. 

• Año de graduación o último año de cursada. 



Formación complementaria 

 

También podés hacer referencia a otros cursos realizados, independientemente 

de los estudios académicos, que puedan resultar de interés para el puesto. 

Detalla: 

• Nombre del curso. 

• Institución donde lo hiciste. 

• Año de cursada. 

• Estado: en curso, finalizado, abandonado. 

Idiomas / Informática 

 

En estas dos secciones simplemente tenés que mencionar el idioma o programa 

que manejes y el nivel de conocimiento (básico, intermedio o avanzado). 

Intereses personales 

Esta sección es opcional y sirve para indicar intereses personales y actividades 

recreativas. 

En un puesto donde se requiera buen estado físico, puede ser útil aclarar que 

practicás algún deporte, por ejemplo. Pero no tiene ningún sentido informar que 

te gustan los videojuegos o escuchar música. 

Modelos de currículum 

Hay tres formatos que son los más utilizados para elaborar un CV y se 

diferencian en la manera de organizar la información: 

1 - Cronológico: los datos se ordenan de manera temporal. Permite presentar 

la información partiendo de lo más antiguo a lo más reciente. 

2- El Curriculum Vitae cronológico inverso 



Esta presentación es práctica y gana cada día más terreno. 

Consiste en empezar por los datos más recientes. Tiene la ventaja de resaltar 

tus estudios y experiencias más actuales en primer lugar que son obviamente 

las que interesan más a las personas susceptibles de contratarte. 

Pone de relieve, la evolución de tu carrera formativa y laboral 

 

3 - Funcional: se pone foco y se agrupa la información en los conocimientos 

adquiridos, funciones, tareas desempeñadas y no tanto en la experiencia laboral 

reciente. 

¿Cuándo utilizarlo? 

• Cuando quieras destacar las habilidades y experiencias en un área 

determinada. 

• Cuando tengas “baches” laborales por haber estado mucho tiempo sin 

trabajar. 

 Evita estos errores: 

• Abundancia de datos secundarios: por ejemplo, los datos personales de 

tu núcleo familiar. 

• Imprecisiones en la información: poner “varios cursos de actualización”, 

sin especificar detalles. 

• Uso innecesario de términos extranjeros, cuando existen palabras 

equivalentes en castellano. 

• Usar una foto grande e informal: debe ser tamaño carnet y formal. 

• Usar direcciones de correo electrónico con seudónimos: tiene que tener 

tu nombre y/o tu apellido. Si no es así, es mejor que te hagas uno nuevo. 

• Extenderse más de tres carillas: el CV tiene que ser corto y concreto. 

 



Conoce el mercado laboral 

El mundo del trabajo está cambiando y conocer las características del mercado 

laboral te va a permitir orientar mejor la búsqueda. Es importante que tengas en 

cuenta cuáles son los empleos que tienen más demanda, qué buscan los 

empleadores a la hora de contratar personal y para qué hay que estar preparado 

o ser competente. 

El mundo del trabajo vive una etapa de grandes cambios caracterizada por: 

• Mayor participación de las mujeres. 

• Aparición de nuevas profesiones. 

• Incorporación masiva de nuevas tecnologías. 

• Presencia de un gran número de pequeñas y medianas empresas. 

• Alta rotación de la fuerza de trabajo (ya no hay “empleo para toda la vida”). 

• Nuevos requerimientos de calificaciones: habilidades para la 

comunicación, trabajo en equipo, facilidad de adaptación a los cambios, 

resolución de problemas, certificación de conocimientos y adecuación a 

cambios tecnológicos. 

• Necesidad de formación continua. 

Distintos tipos de trabajo y formas de contratación 

Trabajo en relación de dependencia: es cuando trabajás para un empleador 

(empresa, organización estatal, ONG, negocio, etc.), que puede contratarte a 

través de diversas modalidades. Por ejemplo, contrato a plazo fijo, contrato por 

plazo indeterminado o pasantía laboral. 

Trabajo temporario: es cuando te contratan por un período de tiempo 

determinado. Por ejemplo, te inscribís en una agencia de personal eventual que 

se ocupa de conectarte con un empleador que necesite cubrir un puesto 



específico por un tiempo. Finalizado el período de trabajo, la agencia buscará 

vincularte con otro empleo acorde a tu perfil y expectativas. 

Emprendedorismo: en el autoempleo o emprendedorismo vos organizás tu 

trabajo, hacés crecer tu proyecto y sos tu propio jefe. 

Trabajo voluntario: en este caso no recibís un sueldo a cambio. Lo hacés para 

colaborar con una buena causa o para tener una experiencia de trabajo que te 

permite aprender. 

 

Ej de Curriculum Vitae: 

CURRICULUM VITAE 
  

DATOS PERSONALES      

                                                                                FOTO 

  

 

Nombre y Apellidos : Eduardo Carratalá López 

Lugar y fecha de nacimiento : 12 de Agosto de 1995 -  Buenos Aires 
D.N.I. número : 28.887.887-Z 
Dirección : Córdoba 222, nº 3, 2º B – San Isidro 
Teléfono : 555 21 20 11  -  Email: Eduardo@hotmail.es 

  

FORMACIÓN ACADÉMICA 

2016-2018 Master en Administración y Dirección de Empresas- M.B.A. FUNDESEM. 

2012-2016 Grado en Administración y Dirección de Empresas- Universidad de Bs. As. 

http://Eduardo@hotmail.es/


OTROS CURSOS Y SEMINARIOS 

2018 "Alternativas Empresariales". UBA. (20h.) 

2017 "Gestión y Creación de Empresas". Centro de Creación de Empresas - Cdad. de Buenos Aires. 

(25h.) 

2016 "Jornadas sobre las Nuevas Leyes Europeas". Centro de Estudios de Buenos Aires. (10h.) 

2015 "Estudio Económico de la Cdad. Valenciana ".Dpto. de Estudios del Ministerio de Economía y 

Hacienda. (150h.) 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

2015-

2018 

Contrato en el Dpto. de Contabilidad de la multinacional ASELA, S.A., realizando tareas 

administrativas y contables. 

2014-

2015 

Convenio en prácticas; mediante el programa gestionado por el Gabinete de Iniciativas Para el 

Empleo (GIPE) de la Universidad de Bs. As.;en la Empresa BASIN, S.L, realizando tareas 

administrativas. 

IDIOMAS 

INGLÉS Nivel Alto.- 6º Escuela Oficial de Idiomas. 

FRANCÉS Nivel Intermedio. Cursando 4º Curso en la Escuela Oficial de Idiomas. 

PORTUGUÉS Nivel Medio. Cursando en el Centro Cultural de Estudios de Portugués 

INFORMÁTICA 

Conocimientos a nivel usuario: 

• Microsoft Office : Word - Excel - Access - Powerpoint 

• Programa contable: Contaplus 



• Internet y redes sociales 

OTROS DATOS DE INTERÉS 

Carné de conducir B-1 - Vehículo propio 

Disponibilidad horaria y geográfica 

REFERENCIAS 

Les podré ofrecer las que consideren oportunas en caso de que me las soliciten. 

 

Actividades:  

Luego de leer los aspectos teóricos del Curriculum Vitae: 

1. ¿Por qué es fundamental elaborar correctamente un CV? 

2.  Elabora tu propio curriculum vitae para responder al siguiente aviso 

clasificado: 

 

Personal ambos sexos con amplia disponibilidad horaria, con o sin 

experiencia, con estudios secundarios completos, con perfil dinámico, para 

cubrir puesto de asistente de secretaria. Tareas a realizar: 

• Atención telefónica 

• Atención personalizada 

• Redacción de textos 

• Recepción de correspondencia 

• Entrega de correspondencia a diferentes organismos 

Remitir CV (con fotografía)  al correo cccfffccclll@gmail.com o entregarlo en 

forma personal en calle Córdoba 2222, Salta Capital 

 

3. Corrige tu CV en base a la siguiente grilla: 

Grilla de autocorrección 

1. El CV, ¿es claro?, ¿es corta su extensión?, ¿hay un criterio uniforme en 
su estructura? 

mailto:cccfffccclll@gmail.com


2. El CV, ¿se adecua a la situación comunicativa establecida? (piensen 
quién lo va a leer, en qué tipo de empresa se va a presentar, si el estilo 
es formal, etc.). 

3. El CV, ¿se adecua al tipo de texto "currículum"?, ¿cuál es la finalidad del 
texto? 

4. La información presente en el texto, ¿es sólo la relevante?, ¿es 
pertinente la información que hay bajo cada apartado? 

5. Revisen la ortografía, la puntuación y que todas las fechas estén 
indicadas de la misma manera. 

6. Revisen la sintaxis. ¿Son las oraciones breves y simples?, ¿evitaron los 
verbos en primera persona? 

 

LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

Una vez que hayas terminado de hacer el currículum, necesitarás redactar, 

además, una carta de presentación dirigida al potencial empleador. La función 

de esta carta es llamar su atención, marcar la diferencia con los demás 

aspirantes al puesto y, en definitiva, conseguir una entrevista personal. 

Una carta de presentación tiene que ser muy profesional y estar redactada de 

forma clara, concisa y sin faltas de ortografía. Su contenido ha de ir dirigido 

a explicar por qué el candidato reúne los requisitos del puesto, destacando 

y dirigiendo la atención del seleccionador hacia las habilidades, capacidades y 

conocimientos que el candidato ha demostrado. 

EL PORQUÉ DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

Al contestar un anuncio no debemos olvidar nunca que la carta que enviamos 

es nuestra presentación y que es acerca de ella sobre la que se va a emitir un 

juicio. La empresa no tiene otra forma de hacerse una idea sobre 

nosotros que analizando el currículum y la carta que lo acompaña, así que vale 

la pena que sepamos cómo redactar este escrito. 

La carta que escribimos se origina como  respuesta a una oferta de 

empleo. La ventaja de enviar una carta de presentación en respuesta a una 

oferta es que conoces de antemano los requisitos que se solicitan para el puesto, 

por lo que puedes adaptar tu carta y preparar tu presentación como el candidato 

https://www.hacercurriculum.net/carta-de-presentacion


perfecto. Aquí tienes algunos consejos para redactar este tipo de carta de 

presentación tan común: 

• Tras el saludo, haz referencia a la oferta de empleo o al anuncio para el 

que presentas tu candidatura. 

• Enfoca toda tu presentación en destacar tus habilidades, conocimientos y 

experiencia valiosos para el puesto que se oferta. 

• Diferénciate. Puesto que todos los candidatos que se presenten a esta 

oferta van a contar de antemano con la misma información que tú, y 

probablemente también van a adaptar su carta de presentación, busca 

algún rasgo para diferenciarte, resultar original y creativo, destacar entre 

todos los currículums enviados es la clave. 

CARTA DE PRESENTACIÓN SIN EXPERIENCIA LABORAL 

 

¿Estás buscando tu primer trabajo y todavía no tienes experiencia 

profesional que puedas incorporar a tu currículum y a tu carta de 

presentación? Si has terminado tus estudios recientemente, la carta de 

presentación te permitirá destacar las habilidades, aptitudes y capacidades 

obtenidas tras los años de estudios al mismo tiempo que podrás explicar 

los conocimientos adquiridos durante la realización de prácticas 

profesionales, actividades voluntarias o proyectos propios. 

No te preocupes si tienes un curriculum sin experiencia, ya que puedes enfocar 

tu carta de presentación a tus habilidades y el valor que puedes aportar a la 

empresa. Enumera las ventajas de tu juventud y haz que se valore más como 

una oportunidad que como un inconveniente. 

Partes de la carta de presentación sin experiencia 

La carta de presentación sin experiencia es una carta adecuada para los 

jóvenes que se inicien en la búsqueda de empleo. Cuando vayas a escribir la 

carta de presentación, es importante que expliques por qué estás enviando tu 

curriculum  y reflejes tu motivación o entusiasmo hacia el puesto. 

Al no contar con experiencia previa, debes resaltar en tu carta de 

presentación otros aspectos importantes como la formación, las prácticas 

https://www.modelocurriculum.net/tipos-de-carta-de-presentacion.html?utm_source=hacercurriculum.net&utm_campaign=post_link&utm_medium=Network
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profesionales, los cursos o los idiomas. El formato de la carta de 

presentación es bastante sencillo. A continuación, encontrarás las partes de la 

carta de presentación sin experiencia: 

• Primer Párrafo o Introducción: es la parte de la carta de 

presentación más importante, ya que motivará al lector a seguir leyendo. 

En ella, debes explicar el motivo de la carta y ofrecer la información 

precisa para que el reclutador pueda saber lo que puedes aportar a las 

necesidades de la compañía. 

• Segundo Párrafo: en este párrafo debes explicar por qué quieres 

trabajar para esa compañía y por qué estás cualificado para ese puesto. 

Se trata de “venderte a ti mismo” de una forma breve y destacando la 

información más relevante. 

• Tercer Párrafo: en este apartado debes explicar por qué estás 

interesado en la empresa y qué es lo que tienes para encajar en el puesto 

de trabajo y para ser útil en la empresa. En esta parte de la carta de 

presentación puedes incluir datos relevantes que demuestren que estás 

familiarizado con la compañía o el sector. 

• Cuarto Párrafo: deberás mostrar tu interés por concertar una 

entrevista de trabajo. 

• Despedida: puedes finalizar la carta de presentación sin 

experiencia con una fórmula cordial o de agradecimiento como, por 

ejemplo, "Gracias por su tiempo" o "Un cordial saludo", y firmar a 

continuación. 

 

Ejemplo de carta de presentación 
 
 

                                                                                    Lugar y fecha 
 

 
 Nombre y apellido de la persona a quien va dirigida la carta, 
cargo o función, nombre de la empresa 

 
 

                                                    Asunto: Candidatura al puesto de:                                 
nombre del puesto al que postulas 

 

 



Me permito enviarle esta carta de presentación adjunta a mi currículum 
vitae porque quisiera postularme al puesto (oferta a la que postulas) y compartir 
con Ud un poco más acerca de mi perfil.  
 

En la búsqueda de  oportunidades laborales que me permitan crecer como 
profesional y habiendo obtenido mi título en (nombre del último título obtenido) 
en  (nombre del establecimiento educativo). Quisiera complementar mi carrera y 
desarrollar experiencia  que me permita poner en práctica todo lo aprendido para 
evolucionar tanto profesional como personalmente. 

 
Mis experiencias profesionales, mis proyectos personales y mis estudios 

me han permitido desarrollar conocimientos en (conocimientos que has podido 
desarrollar y que corresponde a lo que el reclutador está buscando), los cuales 
considero útiles para llevar a cabo esta misión. 

Por ello, quisiera poner mis conocimientos, mi motivación, mi mejor 
voluntad a su disposición para poder involucrarme en el crecimiento de nuevos 
proyectos dentro de (Nombre de la empresa). 
 

Responsable, dinámica(o) y rigurosa(o), me gustaría poder unirme a su 
equipo en este reto. 
 

Estaré solícita(o) de poner al servicio de (nombre de la empresa a la que 
postulas) mis habilidades y experiencias en el sector (sector de la empresa a la 
que postulas). 
 

Si mi perfil resulta útil para el puesto,  será  un placer poder intercambiar 
más acerca de la empresa, la misión y las posibles oportunidades que puedan 
surgir. 
 

Agradeciendo de antemano la oportunidad de comunicarme a través de 
este escrito, aprovecho la oportunidad para saludarlo/a con distinguida 
consideración. , 
 
                                                                        
                                                    
                                                                           Firma 
                                                                   Nombre y Apellido 
 

Actividades: 

1- Completa la carta de presentación dada en el ejemplo teniendo en cuenta 

el siguiente aviso clasificado: 

 



2- Lee el siguiente párrafo encontrado en una carta de presentación: “Hola 

buenas e visto el anuncio en el periodico y me a interesado bastante y e 

decidido benir personal mente a ablar con el encargado de esta empresa. 

Gracias” 

 ¿Te parece que esta carta está redactada en términos adecuados? Ponte en el 

lugar de la persona que lee esta carta. ¿Qué opinión se hará del candidato? 

3- En el primer párrafo de la carta se realiza una explicación clara y breve de 

los motivos por los que se solicita el puesto de trabajo. A continuación, 

veamos algunos ejemplos: 

 a. La presente tiene por objeto informarles de mi interés por formar parte de su 

equipo… 

 b. Me dirijo a ustedes para ofrecer mis servicios en el caso de que hubiese 

alguna vacante en su empresa. 

 c. La imagen de calidad de su firma, de la que son ejemplos conocidos los 

productos que usted ofrece, me anima a ofrecerles mi colaboración en este 

campo.  

d. Es sabida la importante actividad que su empresa desarrolla en Villena y en 

las poblaciones de alrededor, por lo que me parece extremadamente interesante 

poder trabajar con ustedes 

 e. Acabo de finalizar mis estudios en _________ y por ese motivo busco un 

primer empleo donde profundizar y aplicar de modo práctico los conocimientos 

adquiridos. Una empresa consolidada como la suya sería el lugar idóneo para 

mí. 

f. Es bien sabido que su empresa ________ es líder en la fabricación de 

productos _________.  

g. Me animo a presentar mi candidatura para el caso de que su empresa, debido 

a la gran repercusión que tiene en el mercado, pueda precisar 

¿Qué opciones seleccionarías para realizar tu propia carta?, ¿Por qué? 

 



4- Elabora una carta de presentación (que se adjuntará al CV elaborado 

previamente) para responder al aviso clasificado de asistente de 

secretaría 
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