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32 Curriculum vitae

Los romanos denominaban €ursos honorum a la sucesion de cargos y empleos de las per-
sonas con notorio prestigio social, que abarcaba toda su vida, vitae. De la evolucion de este
concepto tenemos hoy curriculum vitae, que consiste en una breve relacion biografica del
solicitante, en la que se destacan todos sus méritos y actividades personales y profesionales.
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La finalidad del curriculum vitae es de informar a una entidad, grupo o persona sobre los
méritos de su autor para poder, entre ouros candidatos, ser seleccionado y optar a una beca,
subvencion o admision o conseguir un premio o distincion. Tambi¢n para obtener una co-
Jocacién, un puesto de trabajo, destino o nombramiento, avalar la candidatura de quien ¢s-
peraser elegido para un cargo publico o facilitar informacion que permita valorar y entender
mejor al autor de un trabajo cientifico, cultural o artistico
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Se presenta por iniciativa propia para:

* Realizacion de trabajos ocasionales,
* Ofrecimiento de servicios profesionales.
* Presentacion de una publicacion.

A requerimiento de una oferta publica para:

¢ Concurso.
* Beca.
* Colocacion.

Aunque el redactor normalmente puede elegir el tamano del papel que prefiera para su pre-
sentacién, el formato que se emplea con ms fi recuencia es el A-4.

El escrito puede presentarse:

1. A mano.
2. A mdquina o en computadora.

1. Cuando el que ofrece el puesto de trabajo desea estudiar la personalidad del individuo y
los aspectos fundamentales que le caracterizan mediante un analisis grafologico, exige
que la realizacion del curriculum sea a mano. Podria también en funcion del puesto de
trabajo a realizar, necesitar conocer I caligralia y destreza del escrito a mano como dato
importante para que el candidato pueda ser elegido.

2. Sino existe la exigencia anterior, el escrito deberd presentarse a maquina o en computa-
dora.

La fecha figurara al final del curriculum vitae antes de la firma, que sera imprescindible para
avalar la veracidad del escrito.

\
Casi toda la informacién que integra un curricutum vitae puede dividirse en las siguientes
partes:

1. Datos personales.
2. Estudios realizados.

. 3. Experiencia prolesional.
4. Referencias.

En el apartado de datos personales se incluiran los siguientes:

* Nombres y apellidos del firmante.
* Fecha de nacimiento.

* Estado civil (soltero, casado, etc,)

* Sexo.

¢ Documento Nacional de Identidad.
Nombre de los padres.

* Profesion.

* Numero de hijos.

]

UDRGESTION DE RECHRSOX HUMANOS

LAY RELACIONER WUMNANAR
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* Domicilio actual, direccion y teléfono.
* Fotografia si fuese requerida.

Los estudios realizados han de exponerse por orden cronoldgico de fechas, terminando
con los de reciente realizacion. Se detallaran los titulos que se poseen y los estudios que se
estan cursando en el momento de la realizacién del curriculum.

En cuanto a los cursillos realizados se destacaran en primer lugar todos los que tengan re-
lacion con el puesto de trabajo que se solicita, aunque se haran constar, ademas, los restan-
tes que se poseen.

También se citaran las afiliaciones a los colegios profesionales correspondientes y se indica-
ran las oposiciones para la obtencion de plazas para funcionarios de la Administracion Pa- t
blica. ¢

En el apartado idiomas conocidos se especificard el dominio en cuanto a: traduccion, es-
critura y conversacion. ¢

Se indicara, ademas, si el nivel es: basico, medio o excelente.

~

En actividades complementarias podrian figurar los siguientes datos:

* Estudios realizados en empresas.

* Estudios en centros de investigacion.

* Publicaciones de libros, articulos de prensa o revistas.

* Prestacion de servicios en gabinetes profesionales, juridicos, fiscales...

¢ Conlferencias pronunciadas. h
* Creacién de asociaciones deportivas, culturales... i

PR S SR

: Los cargos ocupados en difer’emes entidades figuraran en experiencia profesional,
4 ¢ Razon social de la empresa o empresas donde se prestaron los servicios.

4 * Puesto de trabajo con descripcion del cometido, logros alcanzados, niumero de
1 trabajadores a su cargo, responsabilidad financiera, etc. !

R . <
1 Las referencias avalan con su autoridad que los datos del curriculum vitae, son fiables, al
- mismo tiempo que pueden anadir mas informacién al respecto.

En el apartado de referencias es aconsejable indicar nombres de empresas o personas de re-
conocido prestigio que puedan dar testimonio del comportamiento del solicitante, tanto en
- lo referido a los aspectos humano y social como en el ambito profesional.

P

Existen varios modelos de curriculum vitae. El modelo convencional consiste en comenzar
por los datos personales y dejar las referencias para el final.

En el programa Word, en Archivo > Nuevo > Otros documentos podras encontrar los dis-
tintos tipos de curriculum vitae

239

VDR GESTION DE KECURSOX UMANOS
LAS RELACIONES HUMANAS -
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

- 1- ¢Que es el Curriculum Vitae?

- 2- ¢Cuales son las finalidades?

- 3- ¢(Qué es importante para el seleccionador?
4- Realizar un esquema explicativo de las Formas de Curriculum.
5- Leer los consejos practicos para su confeccion y elegir dos segun su criterio
los méas importantes.

DIRECTORA: Prof. Silvana Brozina
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