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¿CÓMO ELABORAR UN C.V? 

 
 

1º CONSEJO        PRESENTACIÓN  
 

 

 

 
 

 

 

Siempre se debe enviar en original, nada de fotocopias masivas (o al menos
que no se note que es fotocopia)

Preferiblemente presentarlo papel de calidad DIN A4 – blanco, nada de folios 
de colores, brillantes, perfumados

Debe estar escrito en el ordenador (salvo indicación contraria), sin tachones ni 
errores de ortografía.

Debe tener una estructura que se presente organizado y fácil de leer.

No debe tener más de dos páginas y preferiblemente una.

No debe realizarse con tipografías extrañas, ni de colores, ni que superen 11 
puntos de tamaño de fuente.

Si se envía por correo electrónico tener en cuenta una tipografía universal 
(helvética, arial o times new roman), de lo contrario la persona que lo reciba 
no lo podría leer.

Al adjuntar una foto en tu Curriculum Vitae, esta debe ser reciente y 
representar el cargo al cual aspiras (no utilices fotografías de fiestas, paseos, 
etc, por muy bien que hayas salido). No debe ser más grande del tipo carnet de 
identidad.

Utiliza negrita y/o mayúsculas para destacar los títulos/encabezados aunque 
no se debe abusar de ellas al hacer tu Curriculum Vitae.

Evita utilizar líneas, cuadros, o imágenes que distraigan la atención sobre la 
información principal del Curriculum Vitae.
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No incluyas nunca una portada.

Si aspiras a un cargo creativo, es mejor presentar el CV en un Book donde se 
aprecien tus trabajos.

Debe ir acompañado de una carta de presentación.

No es necesario incluir datos personales como estado civil, si tienes hijos/as, 
edad, orientación religiosa, política, sexual,…

Crear una cuenta de correo electrónica exclusiva para la búsqueda de empleo,. 
No utilizar tipo: pepi@defarraestanoche.com.

No firmarlo, para eso está la carta de presentación.

Poner fecha
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2º CONSEJO      REDACCIÓN: 

 

 

 

 

 

Verifica que tu CV refleja 
claramente que se reúnen los 
requisitos y exigencias del puesto 
de trabajo ofertado, adáptalo si 
es necesario

Si no se tiene mucha 
experiencia de trabajo, se 

debe escribir cualquier 
experiencia: voluntariado, 

prácticas y otras 
habilidades que se tenga  
y resaltar la titulación y 
otros estudios que se 
posea hasta la fecha

No incluir información que 
sea irrelevante, superflua 

u obsoleta

Describe logros y 
destrezas pero en 

tu CV nunca 
debes mentir

Utiliza verbos 
de acción 

para describir 
los logros.

Evita acrónimos, 
salvo los muy 

conocidos 
(UGT,CC.OO...)
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3º CONSEJO      PARA ENVIARLO POR INTENET 

 

 

 

Los diseños deben ser sencillos, sin 
gráficos, ni imágenes

No es conveniente enviar fotografía y 
mucho menos en archivo aparte

Si te la solicitan una imagen utiliza el 
formato jpg

No incluyas imágenes en formato 
bmp

La extensión del como 
archivo adjunto debe ser 

breve, sin abusar de 
negritas, subrayados, etc.

No acompañes el documento con 
archivos ejecutables (*.exe).

En Asunto, escribe tus apellidos y 
nombre

En Asunto, debe incluir la 
referencia de la oferta en el caso 
de que esté enviando su CV en 

contestación a una oferta
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¿CONOCES LOS MODELOS DE C.V 
DISPONIBLES? 

CRONOLÓGICO: muestra nuestro desarrollo profesional y educativo 

presentando la información de lo que hemos hecho en orden cronológico, 

de lo más reciente a lo más antiguo o viceversa. Permite ver de forma 

rápida y clara nuestro historial. No es aconsejable si tenemos períodos en 

blanco o si nuestra historia laboral ha sido inestable. Sí es aconsejable si 

hemos tenido pocos trabajos -sin parones- y las funciones han sido 

similares. También es el más recomendable para candidatos con poca 

experiencia laboral, ya que permite destacar mucho mejor la formación. 

 

JUAN DE LA CRUZ VEGA 

 

Datos Personales: 
 

Dirección: C/La Espina, s/n 28016 Zaragoza 

Teléfono:  97.000.00.00 

Móvil:    616.000.000 

E-mail:   nombre@gatmail.com 

Fecha Nacimiento:  22/04/1972 

 

Objetivo Profesional: 

 
Obtener un puesto relacionado con relaciones públicas, publicidad o comunicación, donde pueda desarrollar mi 

capacidad de análisis  y desempeñar labores propias de mi formación. 

 

Formación Académica: 

 

1997 – 2001 LICENCIADO EN  PUBLICIDAD Y RELACIONES PÚBLICAS Universidad Complutense de Madrid  

 

Formación Complementaria: 

 

Master en Relaciones Institucionales, Universidad Complutense de Madrid (Oct- 2003). 
Curso de Responsable en Relaciones Públicas de 180 horas, Agencia de Protocolo Internacional(Abr-2004).  

Curso Superior en Protocolo y Comunicación de 100 horas, Universidad Autónoma de Barcelona(Oct- 2004). 

 

Experiencia: 

 

2004 – 2004  BANCO DE CRÉDITO DE MADRID,  

Becario en  el departamento de Marketing, (Madrid) 

2000  - 2004  FUNDACIÓN ARCO IRIS  

Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004, (Madrid) 
 

Informática: 

 

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.  

Manejo de programas específicos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop. 

 

Idiomas:  

 

Inglés:  Hablado alto, Escrito alto.  

 

Otros Datos de Interés: Carnet de Conducir B1. Vehículo propio. 

 Disponibilidad para viajar. 
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FUNCIONAL: esta modalidad de CV "esconde" períodos en los que no has 

trabajado, escasa formación, etc. y acentúa tus competencias laborales. 

 

JUAN DE LA CRUZ VEGA 

DATOS PERSONALES: 

 
Dirección: C/La Espina, s/n 

28016 Zaragoza 

Teléfono:  97.000.00.00 

Móvil:    616.000.000 

E-mail:   nombre@gatmail.com 

Fecha Nacimiento:  22/04/1972 

 

OBJETIVO PROFESIONAL: 

 
Obtener un puesto relacionado con relaciones públicas, publicidad o comunicación, donde pueda desarrollar mi 

capacidad de análisis  y desempeñar labores propias de mi formación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 

Licenciado en  Publicidad y Relaciones Públicas,  Junio 2000 Universidad Complutense de Madrid. Madrid, España 

 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 

- Master en Relaciones Institucionales, Universidad Complutense de Madrid (Oct- 2003). 

-Curso de Responsable en Relaciones Públicas de 180 horas, Agencia de Protocolo Internacional (Abr-2004).  
-Curso Superior en Protocolo y Comunicación de 100 horas, Universidad Autónoma de Barcelona (Oct- 2004). 

 

 

ÁREAS DE EXPERIENCIA: 

  

Atención al Público: 

 

-Solucioné problemas a los clientes que presentaban sus quejas. 

-Informé a cerca de los beneficios y ventajas del Banco. 
-Atendí telefónicamente a  los clientes y orienté sus dudas en función de las necesidades.  

-Establecí relaciones comerciales a largo plazo con los clientes. 

  

Comunicación: 

 

-Redacté y envié comunicaciones a los clientes del Banco. 

-Colaboré en la redacción de boletines internos.  

-Supervisé los contenidos de la página Web.  

 

Relaciones Públicas: 
 

-Organicé y participé activamente en diferentes actividades enfocadas a la recolección de Fondos. 

-Representé al departamento ante otros departamentos del Banco.  

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 

 

 

2004 – 2004   Becario en  el departamento de Marketing. Banco de Crédito de Madrid, Madrid 
 

2000  - 2004   Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004. Fundación Arco Iris, Madrid 

 

INFORMÁTICA: 

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.  

Manejo de programas específicos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop. 

 

IDIOMAS:  

Inglés:  Hablado alto, Escrito Alto,  

 

OTROS DATOS DE INTERÉS: Carnet de Conducir B1. Vehículo propio.  Disponibilidad para viajar.  
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MIXTO/COMBINADO: este tipo de CV combina las principales 

características del Curriculum Cronológico y el Funcional. Nos permite 

presentar nuestro historial de manera ordenada y cronológica, 

reforzándolo con los logros y habilidades que hemos adquirido y 

desarrollado. Es el más utilizado, por candidatos con amplia experiencia 

laboral, ya que permite destacar las funciones realizadas y logros 

alcanzados. 

JUAN DE LA CRUZ VEGA 

 

 
Datos Personales: 

 

Dirección: C/La Espina, s/n,  

28016 Zaragoza 

Teléfono:  97.000.00.00 

Móvil:    616.000.000 

E-mail:   nombre@primerempleo.com 

Fecha Nacimiento:  22/04/1978 

 

 
OBJETIVO PROFESIONAL: 

Obtener un puesto relacionado con relaciones públicas, publicidad o comunicación, donde pueda desarrollar mi 

capacidad de análisis y desempeñar labores propias de mi formación. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 

Licenciado en  Publicidad y Relaciones Públicas,  Junio 2002 Universidad Complutense de Madrid 

Madrid, España 

 
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 

 

- Master en Relaciones Institucionales, Universidad Complutense de Madrid (Oct- 2003). 

-Curso de Responsable en Relaciones Públicas de 180 horas, Agencia de Protocolo Internacional (Abr-2004).  

-Curso Superior en Protocolo y Comunicación de 100 horas, Universidad Autónoma de Barcelona (Oct- 2004). 

 

EXPERIENCIA: 

 

2004 – 2004 Becario en  el departamento de Marketing, Banco de Crédito de Madrid, (Madrid) 

 
Funciones:  

- Atención al Público: Realizar labores de información, solucionar  problemas de los   clientes y orientar sus dudas en 

función de las necesidades. Sobre los  beneficios y ventajas del Banco. 

-Comunicación: Redactar y enviar comunicaciones a los clientes del Banco. 

-Relaciones Públicas: Representar al departamento a nivel interno. 

 

2000  - 2004 Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004, Fundación Arco Iris (Madrid) 

 

 Funciones:  
- Comunicación: Colaborar en la redacción de boletines internos y a los socios y supervisar los contenidos de la página 

web. 

- Relaciones Públicas: Organizar y participar activamente en diferentes actividades enfocadas a la recolección de 

fondos. 

 

INFORMÁTICA: 

 

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.  

 

Manejo de programas específicos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop. 
 

IDIOMAS:  

 

Inglés:   Hablado alto, Escrito alto,  

 

OTROS DATOS DE INTERÉS: Carnet de Conducir B1,  Vehículo propio, Disponibilidad para viajar.  
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EUROPEO: este tipo de CV se utiliza principalmente cuando buscas trabajo 

en el extranjero. También,  te puedo valer para enviar a empresas 

internacionales en España que buscan candidatos con idiomas. 

 
 
 

 

INFORMACIÓN PERSONAL 

 

Nombre  [ APELLIDOS, Nombre ] 

Dirección  [ Número, calle, código postal, localidad, país ] 

Teléfono   

Fax   

Correo electrónico   

 

Nacionalidad   
 

Fecha de nacimiento  [ Día, mes, año ] 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL 
  

• Fechas (de – a)   [ Empezar por el más reciente e ir añadiendo aparte la misma información para cada puesto 
ocupado. ] 

• Nombre y dirección del empleador   

• Tipo de empresa o sector   

• Puesto o cargo ocupados   

• Principales actividades y 
responsabilidades 

  

 

EDUCACIÓN Y FORMACIÓN 
 

• Fechas (de – a)  [ Empezar por el más reciente e ir añadiendo aparte la misma información para cada curso 
realizado. ] 

• Nombre y tipo de organización que 
ha impartido la educación o la 

formación 

  

• Principales materias o capacidades 
ocupacionales tratadas 

  

• Título de la cualificación obtenida   

• (Si procede) Nivel alcanzado en la 
clasificación nacional 

  

M O D E L O  D E  
C U R R I C U L U M  

V I T A E  
E U R O P E O  
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CAPACIDADES Y APTITUDES 

PERSONALES 
Adquiridas a lo largo de la vida y la 

carrera educativa y profesional, pero no 
necesariamente avaladas por certificados 

y diplomas oficiales. 

     

 
LENGUA MATERNA  [ Escribir la lengua materna. ] 

 

OTROS IDIOMAS 
 

  [Escribir idioma ] 

• Lectura  [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ] 

• Escritura  [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ] 

• Expresión oral  [ Indicar el nivel: excelente, bueno, básico. ] 

 

CAPACIDADES Y APTITUDES 

SOCIALES 

Vivir y trabajar con otras personas, en 
entornos multiculturales, en puestos 

donde la comunicación es importante y 
en situaciones donde el trabajo en 

equipo resulta esencial (por ejemplo, 
cultura y deportes), etc. 

 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ] 

 

CAPACIDADES Y APTITUDES 

ORGANIZATIVAS 

Por ejemplo, coordinación y 
administración de personas, proyectos, 
presupuestos; en el trabajo, en labores 
de voluntariado (por ejemplo, cultura y 

deportes), en el hogar, etc. 

 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ] 

 

CAPACIDADES Y APTITUDES 

TÉCNICAS 

Con ordenadores, tipos específicos de 
equipos, maquinaria, etc. 

 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ] 

 

CAPACIDADES Y APTITUDES 

ARTÍSTICAS 
Música, escritura, diseño, etc. 

 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ] 

 

OTRAS CAPACIDADES Y 

APTITUDES 

Que no se hayan nombrado 
anteriormente. 

 [ Describirlas e indicar dónde se adquirieron. ] 

 

PERMISO(S) DE CONDUCCIÓN   
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ANEXOS  [ Enumerar los documentos anexos. ] 

 

 

 
 
 
¡SÍGUENOS EN REDES SOCIALES PARA ABRIR PUERTAS A TU EMPLEO! 
 

Con tu empleo 
 

@contuempleo 

 
 

INFORMACIÓN ADICIONAL  [ Introducir aquí cualquier información que se considere importante, como personas de contacto, 
referencias, etc. ] 


