200 MODELOS
DE CURRICULUM



Coordinacion editorial
Débora Feely

Diseno de tapa
MVZ ARGENTINA



MARTHA ALICIA ALLES

200 MODELOS
DE CURRICULUM

NUEVA EDICION ACTUALIZADA

GRANICA

BUENOS AIRES - MEXICO - SANTIAGO - MONTEVIDEQ

© GRANICA



© 1997, 2008 by Martha Alicia Alles
© 1997, 2008 by Ediciones Granica S.A.

BUENOS AIRES Ediciones Granica S.A.
Lavalle 1634 - 3° G
C 1048 AAN Buenos Aires, Argentina
Tel.: +5411-4374-1456
Fax: +5411-4373-0669
E-mail: granica.ar@granicaeditor.com

MEXICO Ediciones Granica México S.A. de C.V.
Cerrada 1° de Mayo 21
Col. Naucalpan Centro
53000 Naucalpan, México
Tel.: +5255-5360-1010
Fax: +5255-5360-1100
E-mail: granica.mx@granicaeditor.com

SANTIAGO Ediciones Granica de Chile S.A.
Padre Alonso Ovalle 748
Santiago, Chile
E-mail: granica.cl@granicaeditor.com

MONTEVIDEO Ediciones Granica S.A.
Scoseria 2639 Bis
11300 Montevideo, Uruguay
Tel./Fax: +5982-712-4857 / 712-4858
E-mail: granica.uy@granicaeditor.com

WWWw. granica.com

Reservados todos los derechos, incluso el de reproducciéon
en todo o en parte, en cualquier forma

ISBN 978-950-641-525-9
Hecho el depésito que marca la ley 11.723

Impreso en Argentina. Printed in Argentina

Alles, Martha Alicia
200 modelos de curriculum. - 2a ed. - Buenos Aires : Granica, 2008.
296 p. ; 23x17 cm.

ISBN 978-950-641-525-9

1. Insercion Laboral. 2. Curriculum. I. Titulo
CDD 331.1




Indice

Presentacion de la nueva edicion 13
Proélogo. ;Por qué y para qué hicimos 200 modelos de curriculum? ... 15
PRIMERA PARTE

CAPITULO 1. Qué puede y qué no puede hacer un curriculum ... 19
COMO dESCIIDIT LIADAJOS ...c.ocvvorieerecrieeeerssieeecsseesesssisees st 19
Defectos, carencias o errores mas comunes de un curriculum ..., 20

¢ Falta de profesionaliSIo ... 20
® Falta de CUIAAAO ...t 20
¢ Irrelevancia versus relevancia. jMuchas veces relevancia
pierde 1a DAtAllAl ... sissssses s 20
® VAGUEAAM ..o essisiesse e ssssss s 21
LI 21 1< T OO 21
¢ Uso exXcesivo de SUPETIALIVOS ...t 22
®  LLOS JOZTOS ..ottt 22
® No sea recargado Ni tElEZTAFICO ... 23
* No incluya excesivos datos PErsONalEs ... 23
¢ Escriba en un 1enguaje SIMPLE ... 23
Decidiendo su estilo de curriculum en lo formal: estilo americano
0 ESHIO EUTOPEO ..ooooocrtceeescees e e 24
Modelo europeo ... 24
Modelo americano .. 24
El curriculum cronolégico ... 25
Ascendente ... 25
DTl s U 1S3 s 1 SO 25
El curriculum funcional: uso cUidadoSo ... 26
El curriculum combIinAado ... ssssssssessssssssseeseeeesessess 26
Escribiendo SU CUTICUIUIN ..ottt 26
¢ Algunas ideas para escribir el mejor curriculum ... 26
Seccién por seccién, como hacer un curriculum ... 28
¢ El encabeZamICINLO ..o ssissssessssssssssese e 28
O E] ODJELIVO oo cressisiessescessesissesss s ssssss st esissssss e sinssssse s esinssess s 28
¢ El sumario, quién es usted y qué puede ofrecer ... 29
®  HiStOrIa LADOTAL ..o 29
¢ Educacién 29
®  MISCEIATIEAS ..o s 30
Manejo de situaciones deliCAAS ... 30

© GRANICA



6 200 MODELOS DE CURRICULUM

ASPECLOS FINALES ...ooooce s
¢ Eligiendo un formato bdsico de curriculum ...
¢ Seleccionando el tipo de 1Etra ...

Cosas que hay que hacer antes de enviarlo ...
¢ Correccion de erratas
& IMPTIIMALO oot

Instructivo para la elaboraciéon de un curriculum VItae..........rsscinn

CAPITULO 2. Como completar sus datos personales en un sitio de Internet ...

Como ingresar sus datos 0 CUTTICUIUIN ...
¢ El concepto de “palabra clave” ..
INGTESAT AALOS ....ooccceeereeeeescereec e s s s s
®  CONSEJOS DASICOS ..covvoeevverrcrciieereeecsesssisiessessessesieseses s ssssssss s essessssss e sssesssss s sesisssssss e
¢ Las Palabras ClAVE ...t
® IMPOTTANTE! .oooioeesee s
Una pregunta que usted se puede estar formulando en este momento ...
Una vez que me postulé (o dejé mis datos), scomo sigue el procesor ...

SEGUNDA PARTE
CAPITULO 3. Ejemplos de curriculum VItae ...
Area Alta Gerencia

1. Gerente GENETAL ...
2. Asistente de DITECCION. ...

Area Administracién y Finanzas

Gerente de Administracion y FInanzas ...
Controller
Jefe de Administracion y FINanzas ...
Gerente FINANCIETO ...
Jefe de FINANZAS ..o csessiseesss s ssesssssssssssessesesssssssssessssseses
Gerente de TESOTEITA ...
Jete de TESOTEITA ..o sessss s sneeee
10. Jefe de Planificacion FINANCIETA .......eerecessesisesesessessseessseeens
11. Jefe de Analisis Econémico Financiero
12. Especialista en Evaluacion de Proyectos de Inversion ...
13, TESOTETO ..ot s i e
14. Analista de FINANZAS ...ttt

PO

©

31
32
32
33
33
33
34

35

36
37
38
39
40
40
40
40

47

51
52

55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66



indice 7

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Gerente AdMINISTIALVO ....ooooooeecvrreeieeererecsessmsesseecessesmesesesessessssssssssesess e ssessseseeee
Jefe AAMINISITALIVO .......ceevvvrerieeeerreeesssieeeseesesssssssssssssessessessssssssesssssssssssessssssssssessssessssseeees
Gerente/ Jefe CoNtable ...
CONtAAOT GENETAL ........ooooieereiieeeccsereccesisescessesesse s
ANalista CONLADLE ... ssseesessssssssssse e
Asistente de Contaduria
Jefe de PreSUPUESLOS ...
Analista de PreSUPUESLOS ...t
Jefe de Costos
ANALISLA A@ COSLOS ....coovrreeercreeeeesseeess s sesss s sssss s
Jefe de PIANEAMIEIILO ........oceeeccccicieerececressseeeneecesssssnneseesseessssessssssesssssisesseseseesssneeee
Supervisor de Control de GESLOMN ...........rreririeeeereeesessinesesessssssmsssesesessess
Jefe de IMPUESLOS ...
Analista de IMPUESLOS ........coccovecriccirerricsneersscnneessssmeseesssssssesssssssessssssessssssss e
Responsable de ACtiVO FIjO .........eeceecesesesssssessssesssessieseeess
Jefe de Créditos y CODIANZAS ...
Jefe de Cuentas Corrientes
Jefe de ProVEEAOTES ...t ssessssiesssssessssssesssss s
ANALIStA A€ CUETIILAS ..oovvoroeeeeeerrccesscinereeseseesesissssssecesesssissssss s sesssssssessssssesesessssesssssesssseses
Gerente de Auditoria .
Auditor ...

Area Comercial

36.
37.
38.
39.
40.
4]1.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

© GRANICA

Gerente Comercial (COnsSumo MaSIVO) ..............ccoommmrrreeveeieeseeeeeeeoeeeseseeeeeeeoeesssenseeeens
Gerente Comercial (NO MASIVO) ...oooiirvvvvoooioeoeeceeeeeceeeeeee oo
Gerente de Marketing (COnsumo MasiVo) ...
Gerente de Marketing (Laboratorios) ...
Gerente de Producto (CONSUMO MASIVO) .........cccceeeeememmmmmmisisssssssssssseeeeesesesssesseeseeeees
Gerente de Producto (NO MASIVO) ........ooooioooiiccveveeoieeeeeeeeeceeeeeee e
Analista de Mark@ting ...
Gerente de Ventas (CONSUMO MASIVO) ...ooooirovvvvoeioooeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeoeeseneeeeens
Gerente de Ventas (No masivo)
Jefe de Ventas (Consumo MaSiVO) ...
Jefe de Ventas (NO MASIVO) .......cocvueererrriossieieeeecesssssineseesssessssissssesesssssisnssesesesssssenee
Representante de Ventas (Consumo masivo) ...
INGENIEro de VENLAS ......oooooieeeiiceeecccceeeccsneececnsee s
Jefe de Administracion de VENLAS .........rrmmrenmmeesssseesssimessssssssessssseeee
Responsable de Planeamiento Comercial
Gerente/Jefe de Distribucion ...
Gerente/Jefe de Compras (Supermercados)
Gerente de COMPIAS ...t
L0333 03 - T L0 OO RROO

67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87

91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104
105
106
107
108
109



8 200 MODELOS DE CURRICULUM

Area Sistemas e Informatica

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

66

Gerente de Sistemas

Analista Funcional ..
Analista Programador
Programador ...

Auditor de Sistemas
. Jefe de Operaciones

Area Industrial

67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.

Gerente Industrial ...

Ingeniero de Higiene

Area de Recursos Humanos

78
79
80
81
82
83

Jete de Soporte Técnico ...
Lider de Proyecto (Project Leader)

Responsable de Comunicaciones
Responsable Soporte a Usuarios (Infocenter) ...
Jefe de Organizacion y MEtodos ...
Analista de Organizacion y MEtodos ...

Gerente/Jefe de Produccion
Gerente/Jefe de Planta ...

Gerente/Jefe de Planeamiento y Control de la Produccién ...
Jefe de Ingenieria Industrial ...
Gerente/Jefe de MantenimieNto ...
Ingeniero de Mantenimiento ...

y Seguridad Industrial ...

Jefe de Control de Calidad ...
Jefe de Deposito (BOAEZA) ...
Intendente (de Planta) ...,

. Gerente de Recursos HUMANOS ...
. Gerente/Jefe de Relaciones Industriales ...

. Jefe de Personal
. Jefe de Desarrollo

. Jefe de Empleos y SelecCion ...

. Jefe de Capacitacién

84. Jefe de Remuneraciones (Compensaciones y Beneficios) ...
. Jefe de COMUNICACIONES  .......ooooieeeeeeccrscsieereecssessssessssssessesseessseessessiessssssssesssnesssseees

85
86
87

. Jefe de Administracién de Personal

. Jefe de Liquidaciones

113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124

127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137

141
142
143
144
145
146
147
148
149
150



indice 9

88. Jefe de Servicios GENETALES ...t 151
89. Analista de Recursos HUmMANOS ... 152

Area Relaciones Publicas, Institucionales y Legales

90. Gerente de Relaciones Institucionales .............oeecomneesecsneseen: 155
91. Gerente/Jefe de Relaciones Publicas 156
92. Gerente de Legales ... 157
93. Asistente de Relaciones PUDLICAS ..o 158
D4, PEIIOAISTA  .ooooooeeeeeeeee e 159
Area Comercio Exterior
95. Gerente de Comercio EXTErIOr ... 163
96. Gerente/Jefe de Exportacion 164
97. Gerente/Jefe de Importacién 165
98. Jefe de Importacion y EXPOrtacion ... 166
99, TEAACT oot s s sesesesssssseseeseee s es s 167
100. Asistente de Comercio EXTEIION ... seeseesseens 168
Secretarias
101. Secretaria Ejecutiva de Presidencia ..., 171
102. Secretaria Ejecutiva BIlINGUIE .......oovrrrrrserrrrserssiresenssnsssessssessessssessenssiness 172
103. Secretaria Bilingule JUNIOT ... 173
Los jovenes
104/109. SIS EJEIMPLOS ....ooooevrreereerseerserrsseerssseesssisss s ssssss s sssss e 177
Bancos
T10. GErente GEIETAL ... s es e es s 185
111. Gerente Comercial Grandes EMPresas ... 186
112. Gerente Comercial Entidades Financieras . 187
113. GErente de CIEAILOS ..o eeeeeessee e es s sese s seessee e 188

© GRANICA



10 200 MODELOS DE CURRICULUM
114. Jefe de Créditos para BanCos ... 189
115. Senior de Créditos para Pequena y Mediana Empresa ... 190
116. Oficial de Negocios Senior (Empresas) ... 191
117. Oficial de Negocios Senior (Entidades Financieras) ... 192
118. Gerente de Cuentas (Banca MayoriSta) ... 193
119. Oficial de Créditos (Banca MayoriSta) ... 194
120. Oficial de Créditos (Entidades FINancieras) ... 195
121. Analista de Riesgo CreditiCio ... 196
122. Gerente Comercial Banca Individual (o Individual Bank) 197
123. Gerente de Cuentas (Banca Individual) ... 198
124. Oficial de Créditos (Banca Individual) ... 199
125. Gerente de MArKEUNG .........rriiieerececssssiieseeeessessssesssecessssssesssesessesssssssssesesssss 200
126. Gerente de PrOAUCTO ... ssssmesssssssssss s 201
127. Gerente / Jefe Comercial de Tarjetas de Crédito ... 202
128. Jefe de Promocion y Venta Banca Minorista ... 203
129. Gerente de SUCUTSALES ... cesssssesesesessesssssssssesessess 204
130. Gerente de SUCUTSAL ... ssessisessssessssssmesesessssesssssssssessssesns 205
131, Contador de SUCUTSAL ............oieererrimeeerreesssssieessessssssssssssssessssssesssesessesssssssssssesssns 206
132, Gerente FINANCIETO ... 207
1833, TE@SOTETO ...ccooovvevvrrrrerreeeeereesesees i 208
134. Gerente de Cash Management ... 209
135. Jefe de Mesa de DINETO ... 210
136. Jefe de Departamento de TItUlos ... 211
137. Operador de Mesa de DINETO ... 212
138, Analista FINANCIETO ....ooooooiieerrrccrsieereeecsesenieenecesssessisesses s sssssssssesssssssesessssssesssssssssessssssns 213
139. Gerente de Mercado de Capitales ... 214
140. POTtfolio MANAGET ......oooveeeecrieereiseieeeessesesesssssseessessesesssssessssesssssessesssssessssssses s 215
141. Senior de ReSEATCh ... ssssenesssssseeee 216
142. Gerente de Comercio Exterior 217
143. Jefe de Departamento Comercio Exterior y Cambio ... 218
144. Gerente de Relaciones con Corresponsales ... 219
145. Gerente AdMINISIIALIVO .........cccccuceerverrrrrrreeresreresssssssisissesssssessesee s ssssssssseessssssssesee 220
146. Gerente de Contabilidad ... 221
147. Gerente/ Jefe de Plan€amiento ... 222
148. GErente de SISTEIMAS ....oooooccvrioeerreioieeressseessessisessss s 223
149. Analista de Organizacion y MEtodos ... 224
Hoteles
150. Gerente General ... 227
151. Gerente/ Jefe de Ventas y Marketing .. 228
152. Gerente/ Jefe de EVENLOS ... 229



indice 11
153. Gerente / Jefe de Alimentos y Bebidas 230
154. Ama de Llaves 231
Educacion
155. Director de Colegio 235
156. Docente ..., 236
157. Coordinador de CAtEQUESIS  ......o.crerrmrrserrserssersseresssssisssssssssss s 237
Salud
158, DIreCtOr MEICO ...oooivooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seessns e 241
159, AUAIEOT MEAICO ..o eeeeeessseseeeese s 2492
160. Jefe de ENfErmeria ... cssesssesssscesssssesssessssesssssssssessssssns 243
Agro
161. Gerente Comercial (AGroquimiCoS) ... 247
162. Gerente Comercial (Semillas) ... 248
163. Gerente de Riesgos Agropecuarios ... 249
164. Administrador de CAmMPOS ... 250
Profesiones (miscelaneas)
165. Ingeniero Electricista 253
166. Ingeniero Mecanico ... 254
167. Ingeniero Electrénico 255
168. INGENIETO CIVIL ....ooooooriiiieereecicsieeeeecccsssiieeeseccsesssinnsese s ssisesses s 256
169. Ingeniero Textil 257
170. INGENIEro MEtalir@ICO ..orrvrccrriersirssessessssssis s 258
171. Licenciado en Tecnologia de AMENTOS ......coerrierrvmserssrnserssirssmsssisssnessne 259
172, INGENIETO €N PEIIGLEO ..ot 260
173, INGENIETO NAVAL ..o sssssses s 261
174. Gedlogo 262
175. Licenciado €n QUIMICA .....ooocoooecoroeerseeeseeeseessees oo 263
176. Licenciado en BIOQUIMICA ....cococrrorrioivrsernrssisssirssesssissssssssssssssis s 264
177, FATINACEUICO oo eeeeeeeeeeeeeseseseses e eeeee e sssesssseseenenenmesesesse 265
178, MEAICO VELETINIATIO ..oooooeooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseseeesee s seseeeeeseeeessesssseseenenensesesesse 266
179. INGENIETO AGIONOMIO ...ooovrrerrsirserssesssisssessesssssssis s 267

© GRANICA



12 200 MODELOS DE CURRICULUM

180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.

Licenciado €N FISICA ...
Licenciado en Estadistica
Licenciado en Geografia
Licenciado en Psicologia
Licenciado en Sociologia
Licenciado en Ciencias de la EAucacion ..........occooerccvevccoeeeeeeerns
Licenciado en Comunicacion SOcial ...
Licenciado en Trabajo SOCIal ...
Produccion de Cine y TElIeVISION ...........rrrcimeeerrecsssssieeseesessessmesesessssesesmneeee
ADOGAAO ..ot
Arquitecto
DiSeNAAOT GIAfICO ..o
DiISENO TEXUL ..o
Licenciado en Publicidad ...
Licenciado en Ciencia POITTCA ......o.oooo...ocoooooriieeeceeeeeceeeeeeeeeeeee e
Actuario
GeStion AMDIENTAL .....c.oooooooovooooooeeeeeeeee e
IMEAICO oo
Licenciado en Administracion NaVIera ...........oomeeeeevcosssnneeeeeenenns
CATLOZTALO ..o
ESCENOZIALO .....oooviriiccccecceeccceee e

BIDLOGIAfIa ...........oooooioiri s

Unas palabras Sobre 1a aULOTa ...

Lecturas relacionadas con el management personal ...

Para conocer mas sobre la obra de Martha Alles ...,

268
269
270
270
272
273
274
275
276
277
278
279
280
281
282
283
284
285
286
287
288

289

291

293

295



LAY 4

Presentacion de la nueva edicion

La mayoria de las personas —no solo los jovenes o aquellas con menor expe-
riencia— expresan dudas a la hora de preparar la informacion personal nece-
saria para encarar una busqueda laboral: como presentar la informacion y
confeccionar un curriculum vitae u hoja de vida que refleje, de la mejor
manera, sus antecedentes. Por esta razon, en el ano 1997 se publicé la pri-
mera edicion de esta obra, a la que siguieron numerosas reimpresiones.

La principal dificultad para su actualizaciéon nos la plante6 el cambio
tecnologico en materia de informatica. Sin embargo, sobre este aspecto
deseo destacar que no es nuestro proposito senalar las tltimas tendencias en
esta materia, sino solo proponer la mejor forma, segin nuestro criterio y
experiencia, de mostrar la informacion en un curriculum.

Todos los pasos sobre la mejor forma de hacer una busqueda laboral y
alcanzar el objetivo deseado son tratados en otra obra, complementaria de
ésta: Mitos y verdades en la busqueda laboral, de la cual también se ha confec-
cionado una nueva edicion. Ambas han sido preparadas con el rigor técni-
co propio de un libro de texto universitario, ya que entendemos que el tema
amerita ser tratado con absoluta seriedad y compromiso ético de nuestra
parte. En este punto me parece importante senalar que esta obra, como
otras de nuestra coleccion, no se incluye en el clasico rubro de libros de
“autoayuda”, ya que no creo en las frases que dan aliento sin un fundamen-
to en el cual apoyarse. En nuestra perspectiva, son obras de tipo técnico para
resolver temas personales.

Nuestra propuesta en ninguin caso o circunstancia implicara hacer cosa
alguna para enganar a otro. El enfoque de nuestro trabajo se basa en que
una preparacion profesional, en cualquier aspecto de la vida, mejora las
posibilidades de éxito. Por lo tanto, se sugiere aplicar el mismo criterio
cuando se trate de la bisqueda de un nuevo trabajo.

Cuando nos planteamos, junto con Ediciones Granica, la preparacion
de esta nueva edicion, nos preguntamos acerca de la vigencia del curricu-
lum vitae (hoja de vida o résumé). Del analisis realizado surgieron algunas
reflexiones.

© GRANICA
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* En el contexto actual —en la mayoria de los casos—, las personas inte-
resadas en participar en una busqueda laboral deben llenar formu-
larios digitales con sus datos; por lo tanto, la nueva edicion debia
incluir una seccion al respecto.

¢ No obstante esta afirmacion, frecuentemente se envian curriculum
(hojas de vida) a través de mensajes de correo electronico, donde el
CV se inserta como archivo adjunto.

* Siendo ciertas las dos afirmaciones anteriores, con frecuencia —ade-
mas— se debe presentar o llevar a una reuniéon un curriculum en

papel.

Comprendiendo este escenario, hemos preparado esta nueva version
de la obra contemplando los puntos mencionados. A tal fin, hemos agrega-
do un instructivo, para la mejor confeccion del curriculum vitae, y una
nueva seccion sobre como completar sus datos personales en un sitio de
Internet. Ademas, se ha revisado todo el contenido. De esta manera, pode-
mos confiar en que 200 modelos de curriculum sigue siendo una herramienta
util e imprescindible para todo aquel que desee buscar una nueva oportu-
nidad laboral.

Martha Alles
Buenos Aires, marzo de 2008



Prologo

Por qué y para qué hicimos
200 modelos de curriculum

Si usted leyo ya Mitos y verdades en la busqueda laboral, quiza encuentre aqui
algunos conceptos similares sobre como confeccionar un curriculum; suce-
de que soy consistente con mis pensamientos...

Si no lo ley6, encontrara alli otros temas y mas detalles para una bus-
queda laboral, pero es propésito de este libro brindar ideas generales sobre
qué debe contener un curriculum y como puede usted hacerlo. Para que és-
te luzca mejor, desde como presentar la informacion hasta la impresion del
mismo.

Otro elemento fundamental que usted debe tener en cuenta es que ese
curriculum es una foto suya, por lo tanto tiene que ser su mejor foto, mostrar
su mejor perfil, pero tiene que ser suya, no de otra persona. En unas pocas
lineasy en lo que denominamos Primera Parte, le daremos algunas ideas pa-
ra que usted presente su mejor foto en el curriculum.

En los ejemplos —que constituyen el centro de nuestro trabajo— encon-
trara diferentes casos, diferentes areas y situaciones. Seguramente la suya no
se parece a ninguna de ellas y quizas un poco a todas. En su lectura encon-
trara, con seguridad, ideas para mejorar su propio curriculum, c6mo poner
un cierto dato que no sabia como incorporar...

En el indice encontrard una guia de las areas contempladas en nuestro
trabajo.

Como un ultimo comentario, es interesante destacar al lector que este
libro esta basado en casos reales de una base de datos conformada por mas
de 40.000 candidatos. La metodologia fue la siguiente: seleccionamos de
nuestro fichero seis curriculum de la posicion y a partir ellos —mezclando los
mismos—, se construyo el ejemplo que consta en este libro.

Espero que aprendan a querer al imaginario Francisco Olivares; la idea
fue poner un nombre indefinido que no representara a nadie en particular.
En uno de los libros consultados, editado en EE.UU., habian resuelto el tema
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16 200 MODELOS DE CURRICULUM

con el diminutivo Chris que no representa sexo, puede ser varéon o mujer.
Aqui nuestro Francisco puede ser también Francisca, lo tnico importante
para nosotros fue destacar las funciones y capacidades de cada ejemplo.

Iguales consideraciones hicimos sobre la edad, esta informacion se pu-
so solo para ejemplificar la situaciéon, no como una referencia importante de
esa posicion. Y, por sobre todo, para que nadie se olvide de ponerla. Hacer
un buen curriculum no es una garantia de encontrar trabajo; no lo es, pero ayuda
notablemente. Un buen curriculum es el disparador de todo un proceso de busqueda.
Es la diferencia entre ser llamado o no a la primera entrevista; por lo tanto, si bien no
define, dependera de él para ser considerado en una primera instancia.



Primera parte






Capitulo 1

Qué puede y qué no puede

hacer un curriculum

Como usted mismo puede imaginarse, ningin curriculum podra hacer mi-
lagros ni ser su tabla de salvacion, pero debe ser su herramienta o arma que
le permita ganar la batalla.

Debera ser su mejor foto, es decir, debera mostrar su mejor perfil, su
mejor sonrisa, su mejor traje, pero debe ser usted; no puede mandar la foto
de otro u otra que a usted le guste mas que la de usted mismo.

Nosotros le ayudaremos, a través de este libro, a que tenga usted una
buena foto.

Como describir trabajos

Sencillamente, debe contar concretamente qué posicion ocup6, qué hizo
usted y no otras tareas realizadas por el equipo del cual usted formaba par-
te. Dar una situacion en el tiempo, para ello poner las fechas de entrada y
salida. Si la trayectoria fue muy larga en una empresa y eso significé que us-
ted paso por diferentes puestos y areas, para su descripcion tome las gran-
des etapas como diferentes trabajos.

Es frecuente, leyendo curriculum, por ejemplo de técnicos en informa-
tica, que describan la tarea que hizo todo el grupo del cual ellos formaban
parte. Esto induce a error. Si por algin motivo es importante destacar qué
hizo el grupo, hay que hacerlo, pero indicar ademas qué hizo usted dentro
de ese conjunto de tareas.

Un punto también muy importante es el énfasis que pondra en los te-
mas segun el objetivo que quiera conseguir. Si usted se ha desempenado,
por ejemplo, en dos areas diferentes durante su carrera, en una primera eta-
pa trabajé como ingeniero en el area de Produccion y luego fue trasladado
al area Comercial, le fue bien alli y quiere continuar su carrera en esta area,
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no le sugerimos faltar a la verdad, sino enfatizar aquellos aspectos de su his-
toria que apunten al objetivo que quiere lograr.

No se olvide de poner las fechas de inicio y de finalizacion de la activi-
dad laboral.

Defectos, carencias o errores
mas comunes de un curriculum

Falta de profesionalismo

Usted es un profesional de su especialidad, se trata entonces de dar esa ima-
gen desde el curriculum; éste no es una carta ni un cuento que usted esta
relatando a otro.

Falta de cuidado

Si bien es frecuente el envio de curriculum por correo electronico, en algun
momento puede ser necesario entregarlo en papel. Para esta circunstancia
le aconsejamos hacerlo prolijamente, en un buen papel, con una buena im-
presion y nunca manuscrito. Si no tiene ordenador, seguramente algun ami-
go la tendrd, no desestime la importancia de una buena imagen inicial.

Si esto le parece obvio, no piense que es un comentario ocioso. Es muy
grande la cantidad de curriculum que recibimos en nuestra consultora con
una presentacion inadecuada.

Irrelevancia versus relevancia.
iMuchas veces relevancia pierde la bhatalla!

No se pierda en detalles que no interesan o que no tienen relacion con su
situacion actual o con lo que usted mejor sabe hacer ahora.

Por ejemplo, si usted es un experto en sistemas informaticos, ponga los
equipos que utiliza o utilizo6 pero en relacion con el mercado actual, lo mismo
con los lenguajes. Si usted maneja un ordenador de ultima generacion y utili-
z0 también otros mas antiguos, este ultimo dato es irrelevante en la actualidad.
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Recomendamos para la gente de SISTEMAS E INFORMATICA poner un recua-
dro en su curriculum indicando los verdaderos puntos fuertes. Esto, en lugar de
limitarlo, le ayudara enormemente en su busqueda laboral. Lo vera en los
ejemplos correspondientes al area.

Lo mismo sucede con los idiomas: interesan los conocimientos, no los
cursos realizados. Si usted dispone de algun punto fuerte en el manejo de
un idioma extranjero, indiquelo. No llenar este punto solo como un punto
mas, para una busqueda interesa aquello que se destaque.

El mismo comentario vale para los cursos, excepto que usted tenga un
master en el pais o en el exterior o algiin curso relevante en el exterior:

® No ponga una larga lista de cursos en el curriculum, se da por sentado
que habitualmente un profesional hace cursos y nadie se interesa en
leerlos.

® Si para el anuncio que usted esta contestando —puntualmente— al-
gun dato de este tipo puede serle util, pongalo en forma destacada
en la carta, pero no como parte de sus antecedentes.

Vaguedad

Sea preciso y conciso. No dé ideas confusas ni deje cosas en el aire. Tenga
presente que son sus antecedentes, su historia personal. Si no puede contar
con precision lo que hizo, esto habla mal de usted.

Siguiendo con nuestra figura de la foto, si escribe un curriculum vago,
impreciso, sera como una foto suya, pero fuera de foco.

Falsedad

No mienta en ninguna circunstancia, recuerde que ésta es su foto y debe ser
la suya, no puede enviar la foto de otra persona que le guste mas.

¢ No mienta con la edad
No deje de ponerla aunque le parezcan muchos anos y que por ello
no lo van a llamar. ;El que lea su curriculum puede pensar que usted
tiene mas anos de los que tiene realmente!
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* No dé una idea confusa sobre sus estudios
Si no termind su carrera, no ponga en sus antecedentes la carrera
dando una idea equivocada, como si la hubiese terminado, es mas
honesto poner la cantidad de materias aprobadas; recuerde que es-
ta pregunta se la van a hacer, y al contestarla quedara mal parado.

* No mienta con las fechas si estuvo algtin periodo desempleado
No trate de “arreglar” las cosas mintiendo en el curriculum. Ponga
las fechas reales, durante la entrevista tendra la oportunidad de co-
mentar qué paso.
No deje abierta la posicion actual como si usted estuviese aun traba-
jando alli si esto no es cierto.

Recuerde, una de las peores imagenes que puede dar de usted mismo
es la mentira, y sera uno de los elementos que mas jugaran en su contra
frente a un entrevistador.

Uso excesivo de superlativos

No se describa a si mismo diciendo cosas tales como que usted es “el mejor
vendedor de la ciudad” o un “magnifico agente de turismo”; no es de esa
forma en que usted lograra vender mejor su imagen. Destierre ese lenguaje
de su curriculum.

Tampoco lo use para describir las empresas donde usted trabajo, no
ponga “una importantisima cadena de supermercados”. Si no quiere dar el
nombre, dé idea de volumenes para que el otro deduzca si es importantisi-
ma o no.

Los logros

Sea cuidadoso en este punto; si bien juega a su favor describir logros, solo
serd asi si lo hace correctamente. Si usted es un Gerente de Banca Corporativa
de un importante banco y en cuatro anos de gestion logré incrementar la
cartera de créditos de 200 millones a 450 millones de dolares, ése es un mag-
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nifico logro para que destaque en su curriculum. Pero no todas las tareas
por mas exitosas y buenas que sean para su empleador tienen el brillo de la
descripta, porque por ejemplo usted puede ser un Jefe de Enfermeria y ma-
nejar una dotacion de 140 enfermeros en tres turnos y no encontrar un in-
dicador tan brillante para poner en su curriculum. Segun sea su historia,
puede senalar sus logros o la magnitud de sus responsabilidades. Lo impor-
tante es encontrar el elemento que describe mejor lo que usted hizo.

Usted podra ver en los ejemplos que para posiciones del area industrial
puede ser una buena idea, pero debe hacerlo bien.

No sea recargado ni telegrafico

No utilice palabras de mas llenando renglones solo por llenarlos, recuerde
que la persona que lee su curriculum no tiene tiempo y agradece su capaci-
dad de sintesis. Tampoco se pase al otro lado escribiendo un telegrama. Ar-
me la frase correctamente y con las palabras justas.

No incluya excesivos datos personales

Si bien no es frecuente, atn se reciben curriculum donde se ponen datos ab-
solutamente irrelevantes, como el numero de documento de la esposa o los
nombres de pila de hermanos, padres e hijos. Respecto de la familia intere-
sa su estado civil y el nimero de hijos, NADA MAS, no importa ni como se lla-
man ni qué hacen. Respecto de usted mismo, tampoco se debe poner en el
curriculum nameros de documentos. Los mismos se los requeriran en una
instancia posterior, cuando le hagan llenar alguna ficha de antecedentes.

Escriba en lenguaje simple

Es quizas el consejo mas dificil de llevar a la practica, ya que es necesario
usar un lenguaje sencillo aun para describir temas técnicos. Usted debe ser
capaz de describir el tema mas complicado de modo tal que pueda enten-
derlo cualquier persona medianamente inteligente aunque no necesaria-
mente deba conocer su jerga profesional. Si usted es un médico, no tiene
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que escribir un curriculum que solo pueda ser leido por otro médico; debe
entenderlo, por ejemplo, el Jefe de Empleos de la institucion a la cual usted
quiere ingresar.

Decidiendo su estilo de curriculum en lo formal:
estilo americano o estilo europeo

El modelo europeo, que ahora explicaremos, es ain muy usado, pero no es
el mas aconsejable. Si quiere dar una imagen actual, tomese el desafio de in-
tentar hacer un curriculum modelo americano.

Modelo europeo.! Usted habrd visto muchos y quizas el suyo sea asi.
Tiene por lo general varias secciones, comenzando por los Datos Persona-
les, siguiendo por los Estudios, donde es comun incluir todos los cursos rea-
lizados, y continuando por los Antecedentes Laborales, empezando en ge-
neral por el primero aunque en ocasiones puede comenzar por el dltimo y
en orden ascendente o descendente todos los demas trabajos desempena-
dos. En algunos casos tienen un capitulo final de otros temas, como Actua-
cion Docente o Publicaciones.

Modelo americano. En una hoja se pone toda la informacion, sin abun-
dar en detalles, un muy sintético encabezamiento con minimos datos perso-
nales, una breve descripcion de estudios, solo los muy relevantes, y una des-
cripcion de los trabajos comenzando siempre por el ultimo. En una linea
final es comun poner hobbies, deportes o alguna otra informacion adicio-
nal. En la actualidad, es usual el envio del curriculum por correo electroni-
co. En este caso, se debera tener el mismo cuidado en su confeccion que si
se llevara impreso. Para esta altima situacion, que se presenta con frecuen-
cia, se sugiere que el curriculum esté bien impreso, idealmente utilizando
una impresora de alta resolucion y buen papel. La letra utilizada es peque-
na, la equivalente al nimero 11 o 12 de Word.

1. El curriculum denominado “europeo” es de mds frecuente utilizacién entre los de tipo académi-
co, donde el detalle es mayor.
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En todos nuestros ejemplos hemos utilizado este ultimo estilo, porque
pensamos que es el que mas se adapta a los usos y costumbres de los paises
latinoamericanos, en permanente vinculaciéon con EE.UU., y en la mayoria de
los paises de Europa.

La regla de oro para un curriculum es la brevedad. Ninguna persona tie-
ne tiempo para leer mucho y todos valoraran que sea sintético. Si usted con-
testo un anuncio, recuerde que la persona que recibe el suyo seguramente
recibio muchos mas. Diga solo lo que tiene que decir y sea breve.

El curriculum cronoldgico

El curriculum se puede hacer siguiendo o no un orden cronolégico de los
hechos. En nuestra opinion, siempre es conveniente darle un hilo conduc-
tor al relato, y el mas adecuado, con muy pocas excepciones, es el tiempo.

Ascendente. Es la forma clasica de encarar un curriculum cronolégico,
comenzar por el primer trabajo hasta llegar a la época actual. Este estilo se
corresponde generalmente con el curriculum de tipo europeo.

Si bien da un relato ordenado de la historia del individuo, dispersa la
atencion, pues el lector del curriculum, que en general no conoce a la per-
sona que representa, fija su primera atencion en la historia inicial del indi-
viduo, que puede tener poco que ver con la época actual y con los intereses
actuales del candidato.

Descendente. Se comienza por el trabajo actual, o ultimo, y en forma
descendente en el tiempo se llega al primer trabajo. Todos los curriculum
modelo americano y algunos del modelo europeo lo utilizan.

Tiene muchas ventajas respecto del ascendente; en primer lugar el
lector rapidamente se hace una idea sobre el candidato, enfatizando de
ese modo el presente o los ultimos anos. En general son éstos los mas re-
levantes en la carrera de una persona. Permite darles menor importancia
a los primeros trabajos dado que, al estar en ultimo lugar, se hace una des-
cripcion mas corta.

© GRANICA



26 200 MODELOS DE CURRICULUM

El curriculum funcional: uso cuidadoso

¢Qué es? Es un modelo de curriculum en el que se hace referencia a los tra-
bajos desempenados sin mencionar los lugares donde se desempeno sino
solo lo que se hizo en ellos.

Son pocas las ocasiones en que es aconsejable la utilizacion de este mo-
delo de curriculum. En general provoca desconfianza que alguien cuente
qué hizo sin decir adonde.

No se aconseja su utilizacion.

El curriculum combinado

¢Queé es? Como es facil de adivinar, una mezcla del cronologico y el funcio-
nal. Este modelo es comun; lo es en Argentina y otros paises. En general se
pone un listado de las empresas para las cuales se trabajo y por separado un
detalle de lo actuado funcionalmente.

No tiene especiales ventajas y en cambio varias desventajas: alarga inne-
cesariamente el texto y confunde al lector, que tiene que pasar de un lugar
a otro del curriculum para relacionar empresas y experiencia. Esta dificultad
“tienta” al lector a pasar al siguiente curriculum que tiene una lectura mas
amigable; recuerde que el lector, en general, esta frente a una gran cantidad
de curriculum para leer y usted debe cautivar su atencién en lugar de entor-
pecérsela. Si piensa que en su caso es importante senalar algo funcional de
su trayectoria, por ejemplo que tiene una larga historia en ventas o que en
sus ultimos cuatro empleos trabajo con ordenadores en redes y es un verda-
dero experto en ello, estda muy bien, pero puede destacarlo en una carta de
presentacion o haciendo un elegante recuadro en su curriculum brindando
esta informacion. Esta cuestion no justifica hacer un curriculum combinado.

Escribiendo su curriculum

Algunas ideas para escribir el mejor curriculum

El curriculum debe ser suyo y por lo tanto suyas también las palabras. Le da-
remos algunas ideas para que las analice y las adopte si le parece pertinen-
te. Recuerde que estos consejos estan dados por alguien que tiene 30 anos
de leer curriculum.



Qué puede y qué no puede hacer un curriculum 27

Evite el pronombre personal (yo)

Se presume de antemano que todo lo que dice en el curriculum es sobre us-
ted mismo y en cuanto a los trabajos es lo que usted hizo en ellos, por lo tan-
to es innecesario y queda muy poco elegante decir “yo hice tal cosa”. Ade-
mas, si usted es un jefe, gerente o supervisor siempre sera el trabajo que hizo
el equipo que usted lidero. Siempre queda mejor utilizar la tercera persona
o un lenguaje impersonal.

“Se elevo el numero de clientes de 1.000 a 1.200”

“Se redujo el tiempo de elaboracion del balance en 3 dias”

Todos entenderan que lo hizo usted o que fue a través de su gestion.

Haga frases cortas, utilice los puntos

Este comentario no requiere mayor explicacion, pero es importante men-
cionarlo, pues muchas personas se pierden en frases sin puntos y eso hace
bastante dificil seguir la lectura de una carta o un curriculum. Las frases cor-
tas son siempre mas contundentes.

¢Como revisar un texto? Una regla sencilla es leer las frases varias veces,
y tachar todo aquello que sobre en el texto, tachar todo aquello que sea tachable
hasta aquel punto en que no se pierda el sentido.

Use un castellano simple

Este comentario, igual que el anterior, parece de muy obvia mencion, pero
a diario nos encontramos con curriculum que utilizan lenguajes rimbom-
bantes, que terminan por ser casi ridiculos o pasados de época. Por lo tan-
to, la utilizaciéon de un lenguaje sencillo y directo simplifica la lectura y la
compresion del mensaje. Su objetivo debe ser comunicarse, no lo olvide!

Use “frases ganadoras” solo cuando sea apropiado

Esto no es muy usual en paises de habla hispana, aunque lo es mas en Esta-
dos Unidos; no obstante, y con mucho cuidado, puede ser utilizado en cier-
tos temas.

Si usted es un Contador Publico, no incluira una frase que diga que us-
ted hace “los mejores balances y mas rapido”; solo lograria que nadie lo
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llame por poco confiable, pero si responde a un anuncio de vendedores o
promotores o sus respectivas posiciones de supervision, jefatura o gerencia
y en el anuncio piden personas tesoneras, dinamicas, con gran sentido de
equipo y otras caracteristicas por el estilo, usted puede poner a su vez que
es una persona “ganadora” y que con su incorporacion ellos podran alcan-
zar el puesto maximo en el mercado.

Una frase ganadora en el momento y lugar oportuno puede ser muy
buena, y muy mala en un lugar inapropiado. ;Sea cuidadoso!

Seccion por seccion,
como hacer un curriculum

El encabezamiento

solo lo basico: su nombre, domicilio, nimero de teléfono, direcciéon de
correo electronico, edad, estado civil y nimero de hijos, si corresponde.

El objetivo

Esto puede ser un arma de doble filo para usted. Decidase a ponerlo solo des-
pués de haber leido cuidadosamente estos comentarios.

Usted puede poner un objetivo iinicamente si esta dispuesto a correr el
riesgo de conseguir solo lo que pone alli. Si usted esta desempleado, segura-
mente tendra su mirada abierta y poner un objetivo puede condicionarlo.

Tenga en cuenta que no sirve poner un objetivo amplio, tipo horésco-
po, que le vaya bien a todo el mundo, porque no lo hace creible.

Muchos ponen que su objetivo es “trabajar en una compania seria, con
futuro, en una posicion que le permita desarrollar sus potencialidades”. Us-
ted convendra conmigo que no dice nada.

Por otra parte, si usted es un joven profesional, Ingeniero Industrial, y
pone en su objetivo “que quiere trabajar en el area de marketing de una com-
pania manufacturera”, ése es un objetivo bien definido pero tiene la even-
tual contra de que solo lo llamaran para busquedas de marketingy puede es-
tar perdiéndose otras oportunidades.
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En resumen, solo ponga un objetivo en su curriculum si usted tiene en
claro cual es ese objetivo y esta dispuesto a asumir las consecuencias. Si no
lo tiene claro o quiere tener mas abierta la mira, no ponga nada. Nunca pon-
ga un objetivo indefinido, dara la idea de que no sabe lo que quiere o que acepta cual-
quier cosa. No agrega nada; mas bien quita.

El sumario, quién es usted
y qué puede ofrecer

Se relaciona de alguna manera con el punto anterior; no hay que ponerlo
porque si. Analizar si agrega o quita, y si lo condiciona.

Despejada esta incognita, el sumario dara al lector una rapida vision de
quién es usted.

Por ejemplo: 10 anos de experiencia en el area de Administracion y Fi-
nanzas, conduciendo la misma desde hace tres en una compania multina-
cional que factura al ano 300 millones de ddlares y supervisando un equipo
de colaboradores del orden de las 20 personas incluyendo Recursos Huma-
nos y Sistemas.

Historia laboral

Como ya se infiere en puntos anteriores, sugerimos la utilizacion de un
esquema cronologico descendente comenzando por el trabajo actual o el
ultimo.

Indicar el nombre de la empresa, fechas de ingreso y egreso, posicion
ocupada y principales funciones o logros, o ambos, segtin sea mas oportuno
para su caso.

Educacion

Poner primero el titulo mas alto que haya alcanzado, un titulo universitario
y/0 un posgrado o master, ya sea en el exterior o en el pais. Indicar la insti-
tucion de donde se egreso.

Si ése no es su caso, poner titulo secundario.
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Miscelaneas

Ya lo mencionamos cuando hablamos del curriculum modelo americano; es
corriente poner en un renglon final deportes o hobbies. Esto es optativo.

En cambio, es importante poner, pero siempre con el cuidado de no
ocupar mas de una linea, cualquier docencia universitaria o algin libro o
publicacion importante.

Recuerde que éste es un curriculum destinado a la busqueda laboral; si
deseara hacer un curriculum destinado a un objetivo de tipo académico, és-
te no seria el esquema mas pertinente pues en ese caso deberia darse pree-
minencia a los antecedentes docentes y a las publicaciones técnicas.

Manejo de situaciones delicadas

Ya hablamos en puntos anteriores de la mentira, de no falsear datos ni de-
jar ambiguas las cosas, de modo tal que inciten al error.

Veamos aqui como tratar cuestiones delicadas. Siempre, y como pauta
general, con la verdad como criterio tnico.

Ejemplos:

o Usted fue despedido. Esta es una situacién dificil de enfrentar por
donde la mire. En cuanto a lo que nos ocupa, su curriculum, usted
puede no poner la razéon de la desvinculacion pero si pondra la fe-
cha de egreso. Si el despido fue por reduccion de personal y junto
con usted salieron otras cien personas, eso ya sera conocido por to-
do el mercado, por lo tanto puede poner fecha y causa, si lo desea.
Recuerde que de todos modos se lo preguntaran en la entrevista.
La situacion de despedido puede no ponerla en el curriculum, pe-
ro si debe estar preparado para decirlo en la entrevista. Si no se lo
preguntan, usted mismo debe comentarlo.

e La edad. Este es un tema que atormenta a todos los que tienen mas
de 50 y la solucion mas generalizada es no poner la edad. Algunos,
mas picaros aiin, no ponen sus primeros anos de trabajo para de es-
ta manera “despistar” al lector. Todo esto es un error. El hecho que-



