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MODULO 3: #Curriculum
3.1 ELABORANDO MI CURRICULUM

Por Rosa Castilla Rios
Técnica de Orientacion e Insercion Laboral del Centro de Promocion de Empleo y Practicas de la
Universidad de Granada.

El curriculum es un elemento muy dindmico. Continuamente aparecen nuevas formas de crearlo y
de utilizarlo. Su formato, e incluso su propia estructura, van evolucionando y cambiando
rapidamente. Ademds, el surgimiento continuo de webs, aplicaciones y utilidades para su
elaboracién, asi como su adaptacién a las diferentes redes sociales y profesionales requieren un
esfuerzo extra por parte de quienes desean hacerse visibles profesionalmente.

De cualquier manera, a pesar de todos estos cambios, cuando nos referimos al curriculum debemos
seguir pensando que se trata de un documento formal, que sintetiza nuestra historia de vida
tratando de transmitir a la empresa la utilidad que como profesionales podemos tener para ella. Un
documento breve, claro y sencillo, adaptado a cada oferta y en el que trataremos de transmitir lo
mejor de nosotros enlazando con las necesidades profesionales de su ultimo receptor. En definitiva,
se trata de incorporar informacién que nadie mejor que tu conoce

Para realizar el curriculum hay que empezar desde cero. Utiliza un documento en blanco y afade
toda la informacion que se te ocurra. Escribe tanto informacién personal como profesional. Es decir,
elabora lo que podemos llamar un pre-curriculum. Mas adelante podremos filtrarlo y ordenarlo de
la forma que mas nos interese, pensando siempre en cdmo queremos que lo lea el receptor.

A continuacién, vamos a repasar los elementos que deben configurar

un buen curriculum. En este sentido, primero nos centraremos en el CV
contenido, es decir, en todos aquellos sobre ti que debes de tratar de

ordenar y poner de la forma que mas eficaz resulte en cada caso. No

pierdas de vista que tanto aspectos personales como profesionales PLANTEA TU
pueden resultar de interés puesto que, al fin y al cabo, todo puede propuestd
influir en el desempefio de tu trabajo. de V(]lor

A continuacidn, expondremos diferentes consideraciones que

rodean al curriculum y que hacen que lo que has puesto en este
documento sea asimilado por el receptor de la forma mas eficaz
posible.
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1. LOS CONTENIDOS

El Curriculum es un documento abierto, cuya estructura de contenidos debe adaptarse a ti. A
continuacion, te proponemos unos contenidos minimos que es conveniente que aparezcan en el
documento que redactes, pero siempre partiendo de la premisa de que, si lo ves interesante y

conveniente, puedes incluir otros contenidos.

Ademas, el orden en que aparecen estos contenidos también puede cambiar. Debes decidir tu, en
funcidn de lo que pienses que te resulte mas beneficioso, que contenidos poner antes o después y
gué contenidos destacar mas o menos para condicionar, en la medida de lo posible, la lectura que

el receptor realiza de tu curriculum.
Contenidos basicos:
e Datos personales y de contacto:

o Neigla=ieelyl 51! Puedes poner también tu apodo, o la forma en la que suelen
referirse a ti (y que a ti te resulta comodo y positivo), aunque resulta mas formal y serio

gue pongas tu nombre completo.

Es habitual que precisamente el nombre constituya el titular de este documento,
apareciendo bien destacado. A veces, debajo del nombre se incluye también tu

ocupacion principal, aquella por la que te gustaria ser identificado.

MERCEDES RUIZ
& Directora Creativa

o [iudEliE: Clara, que te identifique bien, y que ofrezca una apariencia profesional (evita

la foto de la orla, ya que esta genera una impresion demasiado académica).

La fotografia no es un elemento obligatorio, aunque es cierto que en
nuestro pais es muy habitual incluirla. Incluye una fotografia con buena @
definicién y un tamafio que permita identificarte bien. Cuida el fondo y

otros elementos que puedan generar una impresién inadecuada o

distraer demasiado.
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L= ERC S ELE g [15)146): Este dato puedes obviarlo aqui si prefieres que te lo pregunten
en persona y argumentarlo entonces. No obstante, asumes el riesgo de que, al no ver

este dato, la empresa decida considerarlo como algo negativo.

Siempre es mejor poner la fecha de nacimiento que la edad. S

Ambos datos aportan la misma informacién, pero la fecha &

Fecha nacimiento

de nacimiento es un dato estable que siempre ofrece la

informacién adecuada.

M: Se puede poner la direccion completa, aunque puede ser suficiente con
indicar la provincia o ciudad en la que tienes domicilio. Es muy excepcional que la
empresa te mande una carta postal. Con el resto de datos de contacto que indicamos se

ofrece informacidon mads que suficiente para poder comunicarse contigo.

0 RESIDENCIA
@ TELEFONO
(%) CORREO ELECTRONICO

=15 {e0e: Siempre el nUmero en el que sea mas facil localizarte.

o[ =i T6e): Para este tipo de situaciones procura tener un correo electrénico

con un nombre formal.

Usuario cualquier otra aplicacion de videoconferenciafl =N JJoIJI[[cEls ATl g e EIg (=N [N ]

empresa, de contactar contigo mediante videoconferencia y de utilizar este medio, sobre
todo para una entrevista inicial de contacto, lleva tiempo siendo cada vez mas frecuente.

Por eso es util que estés preparado para esta eventualidad.

LIRS Especialmente interesante afiadir tu direccion de Linkedin g

(por tratarse de la red profesional mas utilizada), aunque puedes indicar el %
perfil de otras redes siempre que ofrezcan informacion profesional de ti.

=~ UNIVERSIDAD
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e Perfil Personal:

Se trata de un pequefio parrafo en el que indiques aquellos aspectos de ti que puedan ser
relevantes. Forma de ser, intereses personales y profesionales, habilidades, competencias, etc.
Este pequefio extracto que trata de definirte muy brevemente, ademas de en el curriculum

puede serte de utilidad para indicarlo en tus redes sociales/profesionales.

Puede tratarse de una breve frase que indica casi una declaracion de intenciones:

& PERFIL

"Transmito la cultura andaluza y espanola al ensefar la lengua”

O una descripcidon mas detallada:

PEREIL Y OB IETIV O P R EE S N e e e e (e Heenes et E sy e et e EeRRR s KeRas s ez nyn s e Ens s as A AP s aatons

Me defino como una persona dinamica, creativa, responsable, eficiente, constante y en continua formacion.

Considero que tengo una gran capacidad analitica, resolutiva y de adaptacion a trabajos bajo presion con un espiritu
autocritico, asi como aptitudes para trabajar en equipo, preparacion para analizar, sintetizar y evaluar los procesos de
toma de decisiones.

Me apasionan las Estructuras, Edificaciones, Energias Renovables y todo lo relacionado con la Ingenieria Civil, con
ambicion de formar parte de un equipo y siempre ilusionado por crecer, aprender y conseguir nuevas metas.

Creo firmemente en el uso de las nuevas herramientas que permiten el avance tecnologico del sector, mejorar la
productividad y hacer una ingenieria sostenible, por lo que, durante mi formacion como Ingeniero Civil, me he formado en
paralelo en la Metodologia BIM y en sistemas de informacion geografica.

Lo importante es que sirva para definirnos personal y profesionalmente.
e [tinerario formativo:

Nuestra formacién debe quedar bien reflejada en el
curriculum. Con formacion hacemos referencia a la adquisicidon
de conocimientos relevantes, sea cual sea la modalidad

formativa utilizada (curso, Jornada, Madster, adquisicion de

conocimientos por cuenta propia, etc.).

Nuevamente, vuelve a ser importante priorizar aquella formacidon que entendamos que puede
tener especial interés y plasmarla en el curriculum de la mejor manera posible. Posibilidades

formativas:

e "'», $ &
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o Formacion Académica o Educacién: No es preciso incluir todos los estudios realizados

desde educacion primaria. En el caso de los/as universitarios/as puede ser suficiente con
incluir la informacién referida al Bachillerato (teniendo en cuenta que hay diferentes
tipos de Bachillerato y esta puede ser una informacion relevante), al Grado realizado (o

en proceso) y el posgrado (Master y/o Doctorado).

o Formacion complementaria u otro tipo de formacion: Cursos, Jornadas, Seminarios,
MOOQCs, Charlas, Coloquios... Nos referimos a una formacién que suele tener una
duracidon breve y que se refiere a aspectos profesionales muy concretos. También

podemos incluir la autoformacion.
e Experiencia

La experiencia profesional es un elemento fundamental en cualquier curriculum. Y ademas hay
gue entenderla de forma flexible. Practicas, voluntariado, colaboracién en empresa familiar,
actividad profesional por nuestra cuenta (sin contrato), contrato laboral, contrato mercantil, ...
Todas estas actividades conllevan el desempefio de toda una serie de tareas y funciones que, en

definitiva, suponen una actividad profesional.

Esta claro que, a medida que vayamos adquiriendo experiencia, tendremos que ir seleccionando
aquellas que tengan mayor entidad, pero entre tanto, todas las enumeradas conviene indicarlas

en nuestra historia de vida.

Como punto de partida, toda actividad profesional interesa. Y aunque priorizaremos todas
aquellas experiencias que guarden relacion directa con la empresa o puesto al que queremos
optar, no hay que descartar otras experiencias de menor relevancia o que entendamos que no
tienen esa relacion directa con nuestros objetivos profesionales. De todas las experiencias se

aprende, y hay que ser capaz de extraer ese aprendizaje y plasmarlo en el curriculum.

Podriamos decir que la pregunta no es tanto si incluyo o no una determinada experiencia en
mi curriculum, sino como la pongo. Asi, por ejemplo: unas practicas en un puesto muy vinculado
con nuestro objetivo profesional, ocupara un lugar importante (a falta de experiencia con
contrato) y destacado, indicando ademds funciones y tareas de especial interés. Mientras que
un trabajo de camarero (suponiendo que este no es nuestro objetivo profesional) quedara

expuesto de forma mucho mas breve y simplificada.

& nomes: C/abiertau ©OES
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e Conocimientos y Competencias lingiiisticas

Conocer y manejar con soltura un idioma diferente al nuestro (un nivel avanzado) es un
requerimiento muy frecuente para acceder a numerosos puestos de trabajo, y especialmente si
se trata de puestos que requieren una elevada cualificacion profesional. Es fundamental ilustrar
estas competencias linglisticas de forma detallada en nuestro curriculum. Si creamos un
apartado especifico de idiomas en nuestro curriculum, en él debe aparecer todo: idioma/s
manejado/s, nivel de uso, acreditaciones, formacion al respecto, estancias en el extranjero y

cualquier otro dato que ayude a comprender nuestro grado de conocimiento de ese idioma.

Independientemente del formato que decidas utilizar para sefialar en el curriculum tu nivel de
idiomas, una buena referencia para clasificar adecuadamente tu nivel de conocimientos en un

idioma determinado es el Pasaporte de Lenguas Europass (PEL). Este permite clasificar y

documentar nuestra competencia linglistica de una manera significativa y comprensible, incluso
si no hemos recibido ningln tipo de instruccidon formal. Puedes consultar también el esquema

descriptivo de cada nivel.

Indicar idioma
Autoevaluacion de la capacidad lingiistica

Comprender Hablar Escribir

Comprension auditiva Comprension de lectura Interaccion oral Expresion oral Escribir

Especificar el = Especificar el = Especificar el = Especificar el = Especificar el
nivel (p.e. B1) | nivel (p.e. B1) | nivel (p.e. B1) | nivel (p.e. B1) nivel (p.e. B1)

Especificar el fipo de Especificar el ipo de Especificar el tipo de Especificar el ipo de Especificar el fipo de
usuario (p.e. Usuario usuarnio (p.e. Usuario usuario (p.e. Usuario usuario (p.e. Usuario usuario (p.e. Usuario
independiente) independiente) independiente) independiente) independiente)

Titulos o Certificados

Titulo Organismo expedidor Fecha Nivel*

Introducir la denominacion del titulo o E 2 Indicar la fecha de Especificar e

ceitificado Introducir el nombre del centro emisor expmn nivel (p.e. B2)
Experiencia lingtistica e intercultural

Descripcion Duracion

Uso del idioma en los estudios o formacion / Uso del idioma en el trabajo / Uso del idioma
en estancias o viajes al extranjero / Mediacion entre idiomas (suprimir cuando no proceda o Indicar las fechas (desde - a)
introducir su propio texto): Introducir una descripcion de la experiencia

g wvesnse (abiertaugr @iEle
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e Conocimientos y Competencias Tecnoldgicas

Este es un aspecto del curriculum de gran interés y que conviene desglosar adecuadamente. En

este apartado podremos incluir:

o Conocimientos mas especializados, relacionados con
nuestra formacién: lenguajes de programacion, //
paquetes estadisticos, programas de disefio, bases de

datos especializadas, apps, etc.

o Conocimientos de caracter mas general:

navegadores, ofimatica, etc.

o Maquinaria y utensilios que requieran cierta cualificacién: maquinaria sanitaria,

herramientas de laboratorio, etc.

Si ademds de los conocimientos, tenemos alguna formacién especifica en estos programas y

recursos tecnolégicos, los indicaremos también en este apartado.

Puedes obtener incluso acreditaciones especificas. Por ejemplo,
ECDL
puedes obtener la Acreditacion Europea de Manejo de Ordenador @ Extiopeqn CompuLor

Driving Licence

(ECDL), centrada en conocimientos de Ofimatica.
e Disponibilidad y otros datos

La empresa debe conocer tu disponibilidad tanto horaria como geografica. Si tienes una amplia
disponibilidad de horario cada dia y ademdas una buena predisposicion a trabajar en otros

paises, la empresa debe saberlo.

5-} Hay datos que, a veces, puede resultar dificil encajar
\é en otros apartados de tu curriculum, como por
fl ejemplo el carné de conducir. Para ellos, puedes

/ / usar este apartado genérico.
/ -’

g ok Crabiertaugr [SloKElel
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e Aficiones:

Cuando una empresa quiere contratar a un/a trabajador/a tiene que

\
10

disponer de la maxima informacién sobre esa persona, y eso incluye

|
.
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datos sobre sus hobbies. Las aficiones aportan buenas pistas sobre tu

) oo
"i‘ﬁ

forma de ser, tu forma de pasar el tiempo y divertirte. Ademas, nunca

r_fﬁ
e
L0

sabremos si estas aficiones pueden incluso jugar un papel relevante en

S
§

la actividad profesional que pudieras tener en esa empresa.
e Otros apartados que consideres necesarios.

En funcidn de tus objetivos profesionales, puede haber cierto tipo de informacién que requiere
especial atencion y un epigrafe propio. Por ejemplo, una persona que ha participado de alguna
investigacion, tiene publicaciones, ha presentado ponencias a congresos, etc., puede generar un
nuevo apartado que podria denominarse “Actividad Investigadora” y que incluya todos estos
datos. Como deciamos al principio, el curriculum es un documento abierto y flexible que debe

adaptarse a nuestras caracteristicas particulares.

2. DIRECTRICES BASICAS PARA LA ELABORACION DEL CURRICULUM

Todos los contenidos descritos deben estar redactados y ordenados de manera que resulten de
facil lectura y comprension para el receptor del curriculum. La forma de mostrar la informacién

tiene un impacto que es preciso controlar y usar a nuestro favor.

En este sentido, te comentamos a continuacién toda una serie de directrices basicas que debes

tener en cuenta en la elaboracion de tu curriculum:

v Simplicidad. Haz que tu curriculum sea facil de leer, utilizando frases breves, expresiones

positivas y, en caso necesario, términos técnicos.

v Logros conseguidos. Pon de relieve las responsabilidades mas importantes que pudieran ser
interesantes para el trabajo solicitado, incluso si tu experiencia es limitada. Utiliza verbos
“activos”, demuestra una relacién causa-efecto al describir sus logros y subraya siempre tus

resultados mensurables.

" UNIVERSIDAD
" 2 - DEGRANADA
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v Basada en hechos y exhaustiva. Asegurate de que la informacion que proporcionas se cifie
a los hechos, es exacta y pertinente (orientada a las necesidades de la empresa). Recuerda
gue algunos aspectos o experiencias personales pueden dotar de un valor afadido a tu

curriculum.

v Formacién. Haz énfasis en los logros académicos, asi como en otras competencias, en

particular si tienes escasa (0 ninguna) experiencia profesional.

v Longitud del CV. Maximo 2 péginas. Adjunta a tu curriculum una carta de presentacion en la

que se presente y muestre su interés por la empresa/entidad y el puesto.

v Referencias. Es interesante incorporar referencias (nombres y datos de personas que
pueden proporcionar a laempresa informacién sobre ti). Comprueba siempre las referencias

y pide permiso antes de proporcionarlas.

v Salvo que se especifique lo contrario en la oferta de empleo, es preferible escribir en el
idioma nacional de la empresa o en la lengua en que esté redactada la oferta de empleo.
En el caso de empleos transnacionales suele aceptarse el inglés como lengua principal de

comunicacion.

v Versiones adaptadas del curriculum. Adapta el curriculum perfil del puesto que te interesa.
Esto supone que deberas resaltar determinadas cualificaciones, competencias, formacion o

experiencia importantes para el puesto vacante al que optas.

En este uUltimo aspecto referido a la realizacion de versiones adaptadas del curriculum queremos

analizarlo con algo mas de detalle y enlazarlo con el uso de Inteligencia Artificial (1A) para ello.

Empieza a ser habitual que cuando enviamos nuestro curriculum, al menos en una primera fase de
la seleccidn, este no sea analizado por una persona, sino por una maquina (alguna aplicacién de
IA). Este filtrado inicial que realiza la IA de los perfiles mds adecuados se basara en identificar las
palabras clave que entiende que deben aparecer en el curriculum de la persona candidata. Palabras
clave que pueden quedar referidas a requisitos de acceso, competencias profesionales, aplicaciones
informaticas, etc. Es decir, palabras que identifican los aspectos que la empresa que realiza la

seleccion entiende que son esenciales en el perfil profesional requerido.

8 o CYabiertau SlEs
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Por ello, en esa adecuacidn de nuestro curriculum para una empresa o para una oferta de trabajo
concreta, es preciso realizar un andlisis preciso de estas palabras clave, de forma que facilite que
podamos pasar ese primer filtro de seleccidn en el acceso a un empleo. Y, para ello, la persona
candidata también puede sacar partido a los diferentes programas de IA disponibles (ChatGPT,

Gemini...).

Antes de explicar brevemente la mejor manera de sacarle partido a tu IA para optimizar el contenido

del curriculum, es preciso que te familiarices con el uso de la IA.

Estamos convencidos de que ya utilizas |A para diferentes tareas relacionadas con tu quehacer
diario. No obstante, no queremos dejar de mencionar el esquema de comunicacidn que cabe seguir

para optimizar los resultados en el uso de cualquier aplicacion de IA generativa:

Empieza desde cero. Pide ala IA que ignore
las conversaciones previas. Asi, sus respuestas no
estaran condicionadas por conversaciones
anteriores.

Contextualiza tu peticion. Deja claro a la
IA el papel que debe asumir.

Explica tus necesidades respecto a
las tareas que propones. indica de
forma muy especifica las tareas a redlizar
por la |A.

Pidele feedback. Asi, te garantizas que
la accién que propones sea adecuada
e interesante.

Realizada esta breve aclaracidn, entramos en materia. En lo concerniente a la mejora de la eficacia

de tu curriculum, te proponemos usar la IA para:

o Analizar el Curriculum

o Adaptary personalizar el curriculum.

g o Qrabiertaugr [SlalEls)
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Analizamos el Curriculum con IA

Para que la aplicacion de IA analice nuestro curriculum lo primero que hay que hacer es ofrecerle
informacién precisa de nuestro CV. En este sentido, resulta comprensible que, en funcién de la
aplicacion de IA a utilizar, podamos tener ciertas reticencias al poner en estas utilidades sobre todo
nuestros datos personales. En este sentido, te proponemos como alternativa que utilices un CV
ciego (ausente de todo tipo de dato personal) o, incluso, que realices un resumen de tu curriculum
en el que obvies ciertos datos (ej.: puedes poner tus estudios, pero no indicar la universidad en la
gue los realizaste). Eso si, ten en cuenta que cuanto mas precisos sean los datos que aportas a la IA,

mayor serd el detalle y la precisién de su respuesta.

La peticion que realizamos a la IA para que analice nuestro curriculum debe de tener un elemento
de contraste. Lo que queremos es que el analisis de nuestro curriculum se realice en funcién de los
requerimientos del mercado de trabajo respecto a los puestos que nos interesan. Este podria ser un

ejemplo de Prompt a utilizar:

Me gustaria que analizases este curriculum. Es decir, quiero que
compares la informacién que aparece en mi curriculum con los
requerimientos que suelen pedirse para los puestos de microbitlogo
o de responsable de control de calidad alimentaria . Quiero que me
digas si hay cosas que no he indicado en mi curriculum y que podria
haber puesto. Identifica competencias y palabras clave que deberia
afadir a mi curriculum

Como podras comprobar el resultado al utilizar un Prompt como este son bastante interesantes y

te aportaran informacion de enorme relevancia para optimizar tu CV.

Adaptamos y personalizamos el curriculum con IA

Todavia podemos afinar mas. Ahora queremos que La IA realice el contraste de nuestro curriculum

con una oferta de trabajo concreta. Para ello:

o Ofreceremos nuestro curriculum (ya optimizado)

8 o CYabiertaugr SIIEL,
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o Buscaremos informacidon de una empresa concreta. Pediremos a la IA que nos hable de
esa empresa (su definicidn, lineas de negocio, cultura y valores, presencia internacional,
infraestructura y tecnologia, etc.). Como ya hemos comentado en diferentes momentos
de este curso, es preciso que conozcas la empresa a la que sedeas postularte.

o Localiza una oferta de trabajo. Cuanto mas detallada esté mejor. Introduce esta

informacidn en tu IA.

He localizado una oferta de trabajo y me gustaria ajustar mi
curriculum lo mejor posible tanto a la empresa como a los requisitos
que solicita

Perfecto, adaptar tu curriculum a cada oferta concreta es una de las estrategias mas efectivas para aumentar

tus posibilidades de ser seleccionado.
Por favor, comparteme lo siguiente:
1. El enlace o texto completo de la oferta de trabajo.

2. El nombre de la empresa (si esta disponible).

Con esa informacion podré:
* Analizar los requisitos y competencias clave de la oferta.
« Identificar palabras clave y adaptar tu perfil profesional y experiencia.
= Sugerir ajustes especificos en el curriculum vy, si lo deseas, ayudarte a redactar una carta de presentacion

personalizada.

;Puedes copiar agui la oferta o indicarme el enlace?

Como ves, tan solo tienes que aportar informacién sobre la oferta de trabajo y adaptar la respuesta
de tu IA al curriculum. La eficacia de este curriculum optimizado y adaptado a cada oferta

incrementara notablemente tus posibilidades de acceso a la empresa.

Una vez que tenemos perfectamente claros los contenidos y los requisitos que debe cumplir nuestro
curriculum para ser mas eficaz, podemos pensar en su componente creativo y diferenciador.
Diferenciarse un poco de ese estandar de curriculum y aportar una chispa de originalidad pueda

ayudar a que destaque sobre los demas, y que eso motive a su receptor a una primera lectura.

& sz CQyabiertaugr gl
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Lo importante, desde luego, es el contenido, aunque no olvides que la estética del curriculum
también transmite mensajes a su receptor. La originalidad en si no es positiva si no va acompainada
de un mensaje que también lo sea y que sepa transmitir la motivacién e intereses profesionales de

su creador.

muedeo
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3. RECURSOS Y ENLACES DE INTERES
Enlaces de interés:

e Wikipedia (Curriculum Vitae): https://es.wikipedia.org/wiki/Curriculum_vitae#Contenido

e Curriculum vitae europeo:

o Europass Union Europea: https://europa.eu/europass/es/create-europass-cv

o Video (YouTube): https://youtu.be/2)68PKoZwDA

e 30 CV originales: http://bit.ly/2dVYwWHh.

VIDEOCURRICULUM

e Profesional de marketing y publicidad: https://youtu.be/7naC7iDbg-w.

e Docente: https://youtu.be/fabDpTOfKns.

e Traductor e Intérprete: https://youtu.be/SHY3Etcagdw.
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