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¿Tengo claro que quiero trabajar? Aunque parezca una pregunta 
absurda no lo es. No daré el 100% de mí en la búsqueda de empleo si no se trata 
de un deseo ardiente y sincero. 

“No existen vientos favorables para quien no sabe a dónde va”. (Frase atribuida 
a: Guillermo I “El Conquistador” Rey de Inglaterra y Duque de Normandía). Tan 
importante como las respuestas que nos damos, son las preguntas que nos 
hacemos, ellas guiarán nuestra estrategia de búsqueda de empleo.  

3.1 ¿QUÉ QUIERO? DEFINO MI OBJETIVO 
PROFESIONAL 
La pregunta no es sólo dónde puedo trabajar sino también en 
qué me gustaría trabajar. Este epígrafe pretende ayudarte a 
encontrar el equilibrio entre ambas preguntas sin caer en la 
euforia no realista.

El trabajo es un asunto importante para nuestra 
vida. El trabajo es para todas las personas un 
elemento más de dignificación social, es un medio 
para conocer a otras personas y relacionarnos, 
aprender una profesión y una disciplina de trabajo, 
un importante manantial de refuerzo constante 
que mantiene y enriquece nuestro autoconcepto (la 
imagen que tenemos de nosotros mismos), además 
de una fuente de ingresos que nos permiten alcanzar 
otros muchos logros. Merece la pena dedicarle un tiempo a pensar
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sobre ello. 

3.1.1. AUTOCONOCIMIENTO PERSONAL Y PROFESIONAL: 
¿POR QUÉ ES IMPORTANTE CONOCERSE?

Conocerse es imprescindible para buscar el empleo adecuado, aquel que te gusta, 
se adapta a tus necesidades y donde además tienes mayor oportunidad para ser 
seleccionado. 

Es importante que sepas: 

•	Qué eres capaz de hacer y qué puedes aportar

•	Cuáles son tus limitaciones y cómo superarlas

•	Cuál es tu proyecto u objetivo profesional

•	Qué información precisas para ponerte en marcha

¿CÓMO SE REALIZA UN AUTOANÁLISIS? Responde las siguientes 
cuestiones: 

CONOCIMIENTOS ¿Qué conozco?

•	Titulación reglada

•	Cursos de formación

•	Otros conocimientos

DESTREZAS ¿Qué se hacer? Por: 

•	Formación

•	Experiencia laboral

•	Otras habilidades

ACTITUDES ¿Qué valor aporto al puesto o puestos donde querría trabajar? A 
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Iniciativa

Puntualidad

Disciplina

Lealtad

Capacidad de decisión

Trabajo en equipo

Automotivación

Autoconfianza

Organización

Flexible

(Puedes añadir otras cualidades no descritas)

ANÁLISIS: 

•	Cuáles son los requisitos solicitados por las empresas para el puesto o puestos 
a los que deseo optar. 

•	Compara tu perfil real con el requerido. Encuentra tus fortalezas y debilidades.  
Esa será la base desde donde diseñar tu proyecto profesional.

Marca con una cruz tu opinión sobre cómo se ajusta a tu persona esa cualidad.
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3.1.2. INTERESES PROFESIONALES

Quizás no tengas tan claro qué es lo que te gusta. A veces se ama lo que se conoce, 
y es por eso que has pensado en continuar con puestos relativos a tu experiencia 
laboral o a la de tu familia. 

Otras veces, la reconversión a otro sector de trabajo es lo más indicado, porque 
tenemos oportunidades laborales a través de contactos, se descubren nuevos 
yacimientos de empleo, o porque nuestra trayectoria profesional ha llegado a su 
fin por algún motivo (edad, sector en declive, condiciones de trabajo no acordes 
con necesidades personales actuales, limitación física, etc.).

Para completar tu autoconocimiento, te proponemos analizar: tu perfil profesional, 
tus habilidades y tus valores, de manera que puedas valorar tu adecuación al  
sector que más te convenga.

LOS PERFILES DE LOS INTERESES PROFESIONALES (PIP) son compatibles con el 
modelo de Holland (1985,1997) de los tipos de personalidad y condiciones de trabajo. 
Se utilizan seis categorías de interés para describir los ambientes laborales de las 
profesiones: realista, investigadora, artística, social, emprendedora y convencional.

Realista. Las profesiones realistas por lo regular involucran actividades de trabajo 
que incluyen problemas prácticos y soluciones. Tratan a menudo con plantas, 
animales, y materiales como madera, herramientas y maquinaria. Varias de 
estas profesiones requieren trabajar al aire libre y no involucran mucho papeleo o 
trabajar conjuntamente con otros.

Investigadora . Las profesiones investigativas involucran por lo regular el trabajar 
con ideas y requieren pensar mucho. Estas profesiones pueden incluir la búsqueda 
objetiva de datos e información además de poder comprender mentalmente un 
problema.

Artística. Las profesiones artísticas por lo regular incluyen el trabajar con 
formatos, diseños y modelos. En general requieren la autoexpresión y el trabajo 
puede realizarse sin seguir un conjunto claro de reglas.

Social. Las profesiones sociales por lo regular incluyen trabajar con personas, 
comunicarse con personas, y ´enseñar a otras personas´. Estas profesiones 
incluyen a menudo el ayudar o proporcionar servicios a otros.
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Emprendedora. Las profesiones emprendedoras por lo regular involucran el 
iniciar y llevar a cabo proyectos. Estas profesiones pueden involucrar asumir 
liderazgo de otras personas y tomar muchas decisiones. A veces requieren tomar 
riesgos y a menudo tratan con negocios.

Convencional. Las profesiones convencionales por lo regular involucran el seguir 
procedimientos fijos y de rutina. Estas profesiones pueden incluir el trabajar con 
datos y detalles más que con ideas. Hay normalmente una línea clara de autoridad 
a seguir.

LAS HABILIDADES PROFESIONALES son aquellas tareas que se nos da 
bien hacer, actividades que hacemos con mayor autonomía, intuición, confianza o 
imaginación. Te invitamos a continuación a realizar el siguiente cuestionario para 
valorar tus habilidades.

Para orientarte en tu valoración, destacas en una habilidad cuando puedes decirte: 

•	Me siento original en esto. 

•	Me siento capaz, tengo confianza en mí  mismo en este tipo de cosas. 

•	No necesito ayuda, siento que de alguna manera yo lo resuelvo. 

•	Puedo avanzar sólo, yo puedo seguir adquiriendo por mí mismo este tipo de 
conocimiento o habilidad, no necesito que siempre alguien me esté enseñando. 

•	Para estas cosas tengo intuición. 

•	Intervengo y opino con seguridad. 

•	Imagino con facilidad la situación, en estas cosas. 

•	Me resulta natural hacerlas, fluyen en mí con mayor facilidad que el resto de 
las cosas. 

•	Siento la certeza de poder hacerlas, aunque aún no sepa cómo. 

•	Me resulta fácil tomar la iniciativa en este campo. 

•	Los desafíos de este tipo los enfrento con esperanza. 

•	Deseo hacer las cosas a mi manera.

A continuación te proponemos que trates de identificar cuáles son las habilidades 
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en las que esto te ocurre con mayor frecuencia. Valora de 0 a 10 las habilidades, 
siendo 0 nada representativo de tu habilidad en contraposición al 10 que indicaría 
una destreza excelente. 

Mecánica Habilidad para trabajar con máquinas y herramientas, para reparar y 
comprender los mecanismos que componen los aparatos u objetos.

Atención
Concentración

Capacidad de estar concentrado mucho tiempo en una tarea, sin 
distracción. Resistencia a la monotonía

Espacial Habilidad para saber diferenciar formas, volúmenes, posiciones de 
cuerpos en el espacio, para representar y entender mentalmente figuras 
y objetos en dos o tres dimensiones, para orientarse en un plano, en una 
ciudad, en el campo, etc. 

Numérica Habilidad para operar con números, realizar operaciones numéricas 
mentales o con ayuda de otros recursos, saber resolver problemas 
matemáticos, comprender relaciones numéricas y de lógica matemática.

Científica Observar, experimentar, extraer conclusiones.

Razonamiento Habilidad para comprender y descubrir la lógica (causas-consecuencias) 
de los hechos y situaciones problemáticas.

Memoria Habilidad para recordar y repetir hechos, imágenes, sonidos y datos en 
general.

Verbal Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, comprensión de textos, 
utilización correcta del idioma.

Musical Habilidad par tocar un instrumento, reproducir una canción, componer, 
bailar, etc.

Manual Habilidad para realizar toda clase de trabajos en los que se utilicen los 
dedos y las manos, y requieran precisión en los movimientos. Coordinación 
óculo-manual.

Artística Habilidad para manejar, combinar y representar colores, dibujos, 
materiales, diseños, hacer pinturas y esculturas, cantar, cine, teatro, etc.

Creatividad Original Habilidad par inventar, realizar cosas nuevas, ser original.

Físico / Deportiva Habilidad en la coordinación del cuerpo en movimiento, resistencia 
muscular, flexibilidad, agilidad, fuerza.

Social Habilidad para asistir, ayuda a las personas a resolver problemas sociales 
y personales, relacionarse con las personas y preocuparse por ellas.

Liderazgo Habilidad para ordenar, mandar, dirigir actividades, llevar a término una 
acción, emprender una idea o un proyecto con el respaldo de los demás.

Persuasión Habilidad para influir en los demás, dotes para convencer, saber vender un 
producto, servicio o idea.
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VALORES PROFESIONALES. Los patrones de refuerzo profesional 
(PRP) indican qué valores de trabajo y necesidades en el trabajo tienen mayor 
probabilidad de ser satisfechos y reforzados por una profesión. El uso de valores 
de trabajo para describir ocupaciones se basa en la teoría de ajuste al trabajo (TAT) 
que se desarrolló durante el proyecto de ajuste al trabajo en la Universidad de 
Minnesota con subsidios de investigación del Departamento de Salud, Educación 
y Bienestar de EUA (Dawis, R.V., Inglaterra, G.W., & Lofquist, L.H., 1964; Dawis, 
R.V., & Lofquist L. H., 1984).

Magnitud del promedio del logro. Las profesiones que satisfacen este valor de 
trabajo están enfocadas en obtener buenos resultados y permiten a los empleados 
utilizar sus mejores aptitudes, proporcionándoles la satisfacción de haber 
alcanzado una meta. Las necesidades correspondientes son la utilización de las 
aptitudes propias y el logro.

Uso de la aptitud. Los trabajadores utilizan sus aptitudes individuales.

Logro. Los trabajadores en este empleo  tienen la satisfacción de haber alcanzado
una meta.

Magnitud del promedio de las condiciones de trabajo. Las profesiones que 
satisfacen este valor del trabajo proporcionan estabilidad y buenas condiciones 
del mismo. Las necesidades correspondientes son actividad, compensación, 
independencia, seguridad, variedad y condiciones de trabajo.

Actividad. Los empleados en este trabajo están ocupados todo el tiempo.

Independencia. Los empleados en este trabajo realizan sus labores solos.

Variedad. Los empleados en este trabajo tienen algo diferente que hacer todos
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los días.

Compensación.  Los empleados en este trabajo están bien pagados en comparación con
otros trabajadores.

Seguridad. Los empleados en este trabajo tienen un empleo estable.

Condiciones de trabajo. Los empleados en este trabajo tienen buenas condiciones 
de trabajo.

Magnitud del promedio del reconocimiento. Las profesiones que satisfacen 
este valor de trabajo ofrecen posibilidades de ascenso y de alcanzar posiciones 
de liderazgo, y por lo regular son consideradas de prestigio. Las necesidades 
correspondientes son ascenso, autoridad, reconocimiento y posición social.

Ascenso. Los empleados en este trabajo tienen oportunidades de progresar.

Reconocimiento. Los empleados en este trabajo reciben reconocimiento por el 
trabajo que hacen.

Autoridad. Los empleados en este trabajo dan órdenes e instrucciones a otros.

Posición social. Los empleados en este trabajo son respetados por los otros 
empleados de su compañía y por los miembros de su comunidad.

Magnitud del promedio de las relaciones. Las profesiones que satisfacen este 
valor de trabajo permiten a los empleados dar un servicio a otros y trabajar con 
sus compañeros en un ambiente amigable y no competitivo. Las necesidades 
correspondientes son compañeros de trabajo, valores morales y servicio social.
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Compañeros/as de trabajo. Los empleados en este trabajo tienen compañeros con 
los cuales es fácil llevarse bien.

Servicio social. En este trabajo, los empleados realizan actividades para otras 
personas.

Valores morales. En este trabajo, nunca se presiona a los empleados a que hagan 
cosas que van en contra de sus creencias personales respecto a lo que consideran 
moralmente correcto e incorrecto.

Magnitud del apoyo. En las profesiones que satisfacen este valor de trabajo, 
los ejecutivos de la empresa respaldan a sus empleados. Las necesidades 
correspondientes son políticas de la compañía, supervisión: relaciones humanas 
y supervisión técnica.

Políticas y prácticas de la compañía. Los empleados en este trabajo son tratados 
de una forma justa por la compañía.

Supervisión, relaciones humanas. Los empleados en este trabajo tienen 
supervisores que apoyan a sus empleados/as frente a la gerencia.

Supervisión técnica. Los trabajadores en este trabajo tienen supervisores que 
entrenan bien a su personal trabajador.

Importancia de la magnitud del promedio de independencia. Las profesiones que 
satisfacen este valor de trabajo permiten a los empleados y empleadas trabajar por 
sí mismos y tomar decisiones. Las necesidades correspondientes son creatividad, 
responsabilidad y autonomía.

Creatividadd. Los trabajadores ponen a prueba sus propias ideas.

Responsabilida. Los trabajadores toman decisiones por sí mismos.
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Autonomía. Los trabajadores planean su trabajo con poca supervisión.

DISPONIBILIDAD. Cada persona está enmarcada en unas circunstancias 
espacio-temporales, que determinan su disponibilidad real (lo que puedo aceptar) 
o elegida (no tanto lo que puedo hacer sino lo que quiero hacer en relación a otras 
prioridades en mi vida). 

¿Dónde te gustaría trabajar?

	 Sólo en el municipio

	 En municipios de alrededor

	 Madrid capital

	 Comunidad de Madrid

	 Toda España

	 Extranjero

¿En qué franja horaria?

	 Mañana (¿media jornada o completa?): ……………………………………...

	 Tarde (¿media jornada o completa?): ……………………………….

	 Mañana y tarde (jornada completa)

	 Noche

	 Indistintamente
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3.1.3. BALANCE Y DETERMINACIÓN DEL OBJETIVO 
PROFESIONAL: 
Toda la información recabada con anterioridad te servirá para definir tu objetivo 
profesional. 

PROFESIÓN/OCUPACIÓN:

Una vez analizados los pros, los contras y las exigencias de acoplar mi perfil 
actual al objetivo profesional, replantearte si te reafirmas en el mismo o si decides 
modificarlo.

Un objetivo profesional claro te permite: 

•	Presentarte a las ofertas donde tienes mayores oportunidades de contratación.

•	Definir tu proyecto formativo con mayor acierto.

•	Planificar tu búsqueda de empleo, analizando los datos que provengan del 
sector profesional donde te quieres dirigir (anuncios de empleo, artículos 
sobre el sector, estadísticas, directorios de empresas, …)

•	Mejorar tu automotivación aprovechando cualquier información, formación, 
entrevista, contacto u oportunidad que va en la dirección deseada. 

Lo que tengo: conocimientos, experiencia, 
interés profesional, valores afines al puesto, 
disponibilidad…

Lo que me falta y necesitaría ajustar al 

puesto: conocimientos, experiencia, interés  
profesional, valores afines al puesto, 
disponibilidad…

Qué fortalezas en relación al puesto puedo 

desarrollar más, especifica a través de 

acciones concretas:

Puedo superar mis limitaciones para el 

puesto a través de: 
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3.2 HERRAMIENTAS PARA LA BÚSQUEDA DE 
EMPLEO

3.2.1. CURRÍCULUM VITAE

¿QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE?: 

El Currículum Vitae (CV) es la recopilación de todos los datos académicos y 
laborales de una persona, pueden incluirse además aspectos personales que 
aporten algún valor a tu historial profesional (intereses, habilidades, trabajos no 
remunerados, etc.)

El objetivo del currículum vitae (CV) es justificar los requisitos que se solicitan para 
el puesto de trabajo al que queremos acceder, y posibilitar así una entrevista de 
trabajo donde podamos ampliar la información que estimen oportuna. Será en la 
entrevista donde tendremos que desplegar toda nuestra capacidad de persuasión 
para hacerle ver al entrevistador que somos la persona que están buscando. 

Puesto que el CV es el primer paso de la criba del proceso de selección, tendremos 
que hacerlo completo, ordenado, preciso, breve, cómodo de leer y orientado al 
puesto que pretende cubrir. 

Es recomendable adecuar nuestro CV a los requisitos solicitados para un puesto de 
trabajo; pero en ningún momento se debe mentir sobre nuestras aptitudes.

Debes de pensar que el CV es la única oportunidad que tendrás para causar buena 
impresión a tus posibles empleadores/as.

Deberías tomarte un tiempo en plantearte las siguientes cuestiones:

•	¿A quién voy a dirigir mi currículum? Conocer la compañía y saber qué es lo 
que busca para poder enfocarlo a sus necesidades.

•	¿A qué puesto voy a presentarme? Saber qué puesto es y qué requisitos son 
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necesarios para desempeñarlo.

•	¿Qué aspectos de mi preparación conviene resaltar? Es muy importante 
saber si posees aquello que se te pide, y si es así, resaltarlo.

•	¿Qué logros profesionales pueden dar información útil a mi empleador? 
Resalta todo lo que se te de bien y de lo que estés orgulloso, sobre todo si 
tiene que ver con el mundo profesional.

•	¿Demuestra mi CV coherencia y continuidad laboral? De la experiencia 
profesional anterior, haz un análisis de tu trayectoria laboral. Intenta modelar 
de forma positiva los periodos inactivos y las tareas realizadas. Es conveniente 
demostrar que se está actualizado a nivel formativo, especialmente en épocas 
donde no se tiene contratación laboral. 

•	¿Sabes idiomas? Hoy en día, es un requisito muy valorado en casi la mayoría 
de las ofertas de trabajo. En multinacionales es prácticamente imprescindible. 
Si sabes alguno de forma fluida, resáltalo.

•	¿Cuál es tu nivel de conocimientos informáticos? Realiza una lista con 
aquellos programas que manejes y tu nivel de dominio. Si alguno puede 
interesar para el puesto de trabajo, destácalo.

•	¿Qué otras experiencias puedo incluir? Hay bastantes experiencias que se 
tienen en alta consideración en un CV: voluntariado, estancias en el extranjero, 
etc. Es una forma de mostrar tus actitudes e inquietudes hacia la vida.

ESTRUCTURA Y CONTENIDOS BÁSICOS A INCLUIR EN UN CURRÍCULUM VITAE: 

Para seleccionar a los candidatos que van a pasar a la entrevista de trabajo, se 
buscará en los CV disponibles información relativa a: 

1. DATOS PERSONALES. Tu edad, la localidad donde vives y la forma rápida de 
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poder contactarte (nombre y apellidos, teléfono, mail, dirección de correo) es 
fundamental para el técnico de selección.

2. FORMACIÓN. Tu titulación oficial es la puerta para acceder a ciertas profesiones. 
La formación complementaria ofrece valor a tu candidatura. La fecha, el centro 
y número de horas de dicha formación, indica tu nivel de actualización, de 
conocimientos y la garantía de calidad de los mismos. 

3. EXPERIENCIA PROFESIONAL. Aprendemos también en base a nuestra 
experiencia. Las empresas, los sectores profesionales, las funciones desarrolladas 
en el puesto y la duración de la colaboración profesional son indicadores de la 
destreza desarrollada.

4. IDIOMAS. Las empresas valoran tu capacidad para manejarte en otros idiomas 
y tu actitud hacia su aprendizaje. El inglés sigue siendo el más demandado, no 
obstante cada vez más se valoran otros: alemán, francés, chino… El país de origen 
de la empresa y el de los clientes o proveedores con los que trabaja condiciona 
el nivel exigido. Cabe resaltar estancias en el extranjero en este apartado. No 
conviene exagerar en este aspecto, es probable que la entrevista te la hagan en el 
idioma solicitado. 

Los dialectos, cada vez más respetados lingüísticamente en las Comunidades 
Autónomas, también han de ser contemplados en este apartado.

5. INFORMÁTICA. Al igual que los idioma, es más importante qué programas 
manejas con soltura que de qué forma los has aprendido. Añádelos a tu CV aunque 
los conozcas a nivel usuario. El aprendizaje autodidacta está permitido. 

6. OTROS DATOS DE INTERÉS. Hay aspectos importantes relativos a la disponibilidad 
y posibilidades de movilidad que son de espacial interés para la empresa que 
realiza la contratación. Si incluyes algún dato más (aficiones, etc. ) que sea porque 
tiene vinculación con el puesto que solicitas. 
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¿Qué hacer? ¿Qué evitar?
•	Economiza lo que vayas a decir. Si puedes decir 

lo mismo con tres palabras que con diez, hazlo. 

•	Encabeza el CV con tu nombre y a continuación 
escribe tus datos personales. 

•	Intenta utilizar frases, palabras y párrafos 
cortos. 

•	Escríbelo de forma impersonal o en 3º persona. 
En el CV se presentan datos. 

•	Objetivos. Reserva la 1ª persona del singular 
para la carta de presentación. 

•	Cuida mucho la maquetación del CV. Recuerda 
que es un escaparate sobre ti mismo, y en 
muchos puestos de trabajo puede ser un punto 
a favor.

•	Debe ser claro, esquemático y bien organizado, 
facilitando su lectura y comprensión.

•	Adapta tu CV a las distintas ofertas a las que 
optes.

•	Destaca utilizando negrita y/o mayúsculas 
aspectos relevantes del CV. Utiliza el mismo tipo 
de formato para el mismo tipo de información 
(Ej. Cargos, empresas, etc.) 

•	En datos personales, poner la fecha de 
nacimiento en lugar de la edad para evitar que 
el CV se quede obsoleto. 

•	No es preciso incluir fotografía si no te la piden 
expresamente, no sabes qué impacto puede 
producir en el seleccionador. En el caso de 
adjuntarla, que sea de calidad y con la imagen 
apropiada al puesto. Refleja en cada CV las 
características que cada empresa necesita y 
que tú posees. No hay dos empresas iguales, 
como no hay dos empleados iguales; por lo 
que enfatiza aquello que te hace apto para ese 
puesto de trabajo.

•	El permiso de conducir, así como la 
disponibilidad de coche propio ha de aparecer 
en el epígrafe datos personales u otros datos 
de interés. 

•	Un CV demasiado largo. No debe sobrepasar 
2 hojas, si es una mejor. Recuerda que el 
entrevistador posee poco tiempo para leerse 
los CV, por lo que hay que facilitarle el trabajo.

•	Adjuntar certificados, contenidos de los cursos 
realizados, referencias o títulos acreditativos, a 
no ser que te los pidan

•	Escribirlo a mano, a menos que lo especifique 
la empresa. La grafología es un recurso de 
selección pero no demasiado utilizado en 
empresas españolas.  

•	Mentir. Evita hinchar el CV con información no 
del todo veraz.

•	Faltas de ortografía o sintaxis. Hacerlo bien no 
te dará puntos, pero cometer estos fallos sin 
duda te restarán. 

•	Utilizar la última versión del Word, por si la 
empresa receptora (vía mail) no pudiera abrir 
el archivo.

•	Las tablas y cuadros. Complican la correcta 
recepción del documento por mail.

•	Las estridencias de color en tu currículum. El 
blanco y negro siempre es más convencional 
y menos arriesgado ¿Excepción? Quizás en 
puestos creativos. 

•	Poner datos superfluos como DNI, estado civil, 
nº de hijos o aficiones, con la única excepción de 
que aporte alguna información relevante para 
el puesto de trabajo al que optes.

•	Evita hablar de remuneraciones, objetivos 
económicos o sueldos en el CV. Ya habrá tiempo 
para eso.

•	Firmar el CV. Sólo la carta de presentación 
debe aparecer firmada.

•	Poner fecha en el CV. El único documento 
fechado es la carta de presentación.

•	Que aparezcan saltos de tiempo en el CV sin 
hacer nada. Si hay periodos de inactividad es 
preferible utilizar el CV funcional al cronológico.

•	No dejes entrever ninguna militancia política, 
sindical o religiosa. 
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TIPOS DE CURRÍCULUM: 

CRONOLÓGICO: 
Es el más conveniente cuando la carrera profesional tiene coherencia y continuidad.

Puede presentarse en orden cronológico directo o inverso, es decir de lo más 
actual a lo menos. Esta última modalidad es la más utilizada puesto que facilita al 
seleccionador en su lectura la información más actualizada de tu perfil. 

FUNCIONAL: 
Es el más conveniente cuando se han realizado muchos trabajos que nada tienen que 
ver entre ellos, o cuando la experiencia laboral no tiene continuidad en el tiempo. 

Se presenta la información por funciones o temas sin tener en cuenta el orden 
cronológico. Además aparece la cantidad de experiencia que se tiene en cada área 
(en años o meses) sin detallar fechas. 

COMBINADO: 
Es aquel que distribuye la información tanto de forma funcional como cronológica, 
es decir incluye fechas y respeta un orden (directo o inverso) dentro de cada área 
de trabajo. 

MODELO EUROPEO: 
Es el modelo recomendado por la Comisión Europea con la idea de unificar el tipo 
de currículum utilizado por los jóvenes profesionales en todo el ámbito de la Unión 
Europea. 

Este CV ha de ser considerado especialmente para enviar a multinacionales y 
empresas extranjeras. Escribirlo además en el idioma exigido para el puesto es lo 
más adecuado. 

A continuación te proponemos distintas plantillas que te facilitarán la redacción 
de tu CV.
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PLANTILLAS: 

CV CRONOLÓGICO: (preferiblemente colocar fechas en orden cronológico inverso)

NOMBRE Y APELLIDOS:
Dirección:
Ciudad, Provincia, Código Postal:
Nº de teléfono / Nº de teléfono móvil:
E-mail:
Permiso de conducir y disponibilidad de vehículo:

FORMACIÓN ACADÉMICA: 
Fechas. Tipo de titulación. Nombre del centro de estudios. Provincia.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 
Fecha de realización. Título del curso. Centro que lo impartió. Duración (en horas). 

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 
Fechas. Cargo. Nombre de la empresa. Ciudad.
Funciones: 
• Descripción

INFORMÁTICA: 
Conocimientos de: (programas que se conocen) y nivel (usuario, avanzado).

IDIOMAS: 
Idioma. Nivel (hablado, escrito, leído).

OTROS DATOS DE INTERÉS: 
Disponibilidad (horaria, geográfica...).
- Fecha de incorporación (inmediata, a partir de…).
- Información de interés para el puesto de trabajo solicitado. 
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CV FUNCIONAL: 

NOMBRE Y APELLIDOS:
Dirección:
Ciudad, Provincia, Código Posta:l
Nº de teléfono / Nº de teléfono móvil:
E-mail:
Permiso de conducir y disponibilidad de vehículo:

FORMACIÓN ACADÉMICA: 
Fechas. Tipo de titulación. Nombre del centro de estudios. Provincia.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 
Fecha de realización. Título del curso. Centro que lo impartió. Duración (en horas.) 

EXPERIENCIA PROFESIONAL: (En caso de ser CV mixto, colocar las fechas dentro de 
cada familia por orden cronológico).

Familia profesional (1) (Ej. Hostelería, oficinas y despachos, construcción, etc.…) 
Cargo. Nombre de la empresa. Ciudad. Duración. 
Funciones: Descripción.

Familia profesional (2)
Cargo. Nombre de la empresa. Ciudad. Duración. 
Funciones: Descripción.

INFORMÁTICA: 
Conocimientos de: (programas que se conocen) y nivel (usuario, avanzado).

IDIOMAS: 
Idioma. Nivel (hablado, escrito, leído).

OTROS DATOS DE INTERÉS: 
- Disponibilidad (horaria, geográfica...).
- Fecha de incorporación (inmediata, a partir de…).
- Información de interés para el puesto de trabajo solicitado. 
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MODELO EUROPEO: Además de los modelos de currículum tradicionales, 
que siguen siendo los más usados, es importante que conozcas ahora también el 
Currículum Vitae Europeo. Se trata de un modelo común de currículum vitae para 
presentar de modo sistemático, cronológico y flexible tus capacidades, titulaciones, 
formación y experiencia laboral en toda Unión Europea.
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3.2.2. CARTA DE PRESENTACIÓN

¿PARA QUÉ SIRVE?

Para acompañar y presentar el CV. En ella se informa de lo más relevante de tu 
currículum en función del puesto al que optas, así como del objetivo que persigues.

No hay que olvidar nunca que el objetivo de la carta de presentación es atraer la 
atención del seleccionador para que lea tu CV, no escribas un resumen de tu CV, 
más bien “véndelo”, es decir, refleja el interés que tienes por la empresa y qué 
puede aportar tu candidatura, no sólo de experiencia y conocimientos, también de 
actitudes. 

Para garantizar su eficacia recuerda: 

• Ser breve. Que no ocupe más de una página. 

• Cuidar la redacción y la presentación.

• Utilizar un estilo formal y cordial, empleando un tono positivo que despierte la 
curiosidad del lector.  

TIPOS DE CARTA DE PRESENTACIÓN: 

• Carta para responder a un anuncio.

• Carta para presentar por autocandidatura.

• Carta de agradecimiento tras ser atendido en una entrevista personal.
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ESTRUCTURA DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN PARA 
ANUNCIO O AUTOCANDIDATURA:

Nombre y apellidos de la persona				    FECHA
Dirección
Teléfono de contacto 

Nombre y apellidos de la empresa/persona
Cargo que ocupa
Dirección

SALUDO
Ej. De formula de saludo: “Muy Sr/a mío/a; Estimado/a…”

PRIMER PÁRRAFO
Haz referencia a la oferta de empleo a la que te presentas (escribe la referencia), 
en el caso de responder a un anuncio o referencia a la empresa y sus productos o 
servicios en el caso de candidatura espontánea. Resalta algún aspecto importante 
o relevante respecto a tu candidatura que despierte el interés del lector/a.

SEGUNDO PÁRRAFO
Haz una breve referencia de aquellos aspectos formativos y profesionales más 
destacados que te hacen la persona indicada para ese puesto.

TERCER PÁRRAFO
Explica claramente lo que deseas (entrevista, formar parte del proceso de 
selección...). Finaliza de forma optimista.

DESPEDIDA
Utiliza cualquiera de las formas usuales (Atentamente, un saludo, etc. ).

FIRMA

						      Fdo.: Nombre y Apellidos
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CARTA DE AGRADECIMIENTO:

Nombre y apellidos de la persona
Dirección
Teléfono de contacto 

								        FECHA

Nombre y apellidos de la empresa/persona
Cargo que ocupa
Dirección

SALUDO
Estimado/a Sr./Sra. (apellido):””

PRIMER PÁRRAFO
Expresa tu agradecimiento (Ej.: “Quisiera agradecerle la entrevista que me concedió 
el día ….. de ….. pasado para el puesto de….”).

SEGUNDO PÁRRAFO
Haz una breve referencia de aquellos aspectos de los que fuiste informado y reitera 
tu interés por el puesto. 

TERCER PÁRRAFO
Explica claramente lo que deseas (entrevista, formar parte del proceso de 
selección…). Finaliza de forma optimista (Ej.: “Desearía me permitiera poder pasar 
una segunda ronda de entrevistas. Quedo a la espera de”).     

DESPEDIDA
Utiliza cualquiera de las formas usuales (Atentamente, un saludo, etc. ).

FIRMA

			 
						      Fdo.: Nombre y Apellidos
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3.2.3. AUTOCANDIDATURA

Sólo se publica un tercio de las ofertas o necesidades que tienen las empresas, la 
mayoría de las contrataciones se realizan a través de otras fuentes de reclutamiento: 
amigos, conocidos, colegios profesionales, etc.

La autocandidatura es una forma de buscar activamente oportunidades de empleo 
en aquellas empresas que no han anunciado sus vacantes de contratación de 
personal. Huelga decir que no es un método para organizaciones públicas donde 
se accede por concurso, oposición, etc. 

A través de la autocandidatura podemos acceder a las bases de datos de las 
compañías. Cuando se nutren de ellas para cubrir puestos de trabajo y no lo hacen 
mediante anuncios, la competencia a la que nos enfrentamos es menor.  

En algunos casos les haremos llegar nuestro CV sin más, en otras tendrás que 
hacerlo rellenando un formulario de la empresa. Las que tienen WEB suelen 
colgarlo en su página. 

Te recomendamos que selecciones aquellas empresas que tengan que ver con 
tus objetivos de contratación para no perder el tiempo con aquellas que no 
corresponden a tu perfil o intereses. 

Una vez que obtengas la información de empresas en las que puedes aspirar a 
trabajar: 

•	Debes asegurarte de cumplir perfectamente con el perfil que podría solicitar 
la empresa y remarcar tus puntos fuertes. 

•	Debes intensificar en el conocimiento de dicha empresa en general. 

•	Debes informarte de los puestos concretos de la empresa en los que podrías 
encajar, las tareas, los instrumentos y las condiciones de dichos puestos de 
trabajo. 

•	Debes identificar a la persona idónea para recibir tu autocandidatura.

•	Debes agotar las posibilidades de buscar un contacto, que pueda dar 
referencias, entre la persona que recibiría tu solicitud y tú mismo/a. 
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 La autocandidatura, ante la persona idónea, puede hacerse:  

a) Personalmente 

b) Telefónicamente 

c) Por carta

En cualquier caso recuerda que eres tú y no ellos los que tienen el principal interés. 
Por ello: 

•	Procura ser breve y oportuno. Si utilizas el teléfono, procura hacer las 
llamadas a primera hora. 

•	Exprésate utilizando el presente más que el condicional o el futuro, Hazlo 
mostrando seguridad y confianza. (Ej.: en lugar de “querría participar…” di 
“quiero participar”. En lugar de “¿Cuando podría llamarle de nuevo?” di “¿En 
qué mes es oportuno llamarles de nuevo…?”)

•	Solicita la información que precises sobre los procesos de selección pero no 
sobre aquello de lo que te puedas informar por la Web. 

•	Utiliza tu Agenda de Búsqueda de Empleo para archivar, organizar y planificar 
tus contactos con la empresa.

•	Si tienes la oportunidad de ir referido por alguien conocido de la empresa 
¡hazlo! Recuerda utilizar siempre tu red de contactos para acceder a cualquier 
empresa que te interese.  

Otra forma de buscar empleo por autocandidatura, sería anunciarnos a nosotros 
mismos en distintos medios como: 

•	Prensa 

•	Colegios profesionales 

•	Bolsas de empleo especializadas 

•	Tablones de anuncios 

•	Internet (redes sociales, foros, etc.)

Recuerda que cuando buscamos trabajo por autocandidatura no tiene por qué 
existir una vacante en el momento, es por ello que hemos de estar mentalizados 
para no frustrarnos por la falta de respuesta inmediata de las empresas. 
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3.2.4. AGENDA DE BÚSQUEDA DE EMPLEO ¿QUÉ ES?
Es una herramienta de trabajo que te ayudará a buscar trabajo de forma sistemática 
y organizada. Está demostrado que las acciones que se planifican y se dejan por 
escrito tienen la virtud de comprometerte a la acción. 
Te servirá para:
•	Recordar los contactos con empresas que has realizado o quieres realizar en 

un futuro próximo.
•	Recopilar la información que vayas recibiendo de cada empresa: puestos que 

podrían interesarte, modo habitual de selección, impresiones...
•	Gestionar mejor tu tiempo y organizar un plan (semanal, mensual...) de las 

actividades que vas a llevar a cabo para encontrar trabajo: visita a las oficinas 
de empleo, leer el periódico, visita a una empresa...

¿CÓMO REALIZARLA? Puedes utilizar una agenda cualquiera o diseñarte 
una ficha en la que recojas aquello aspectos que a ti más te interesan:

•	Nombres y teléfonos de personas de interés.
•	Datos de empresas (sector, dirección, teléfono, persona de contacto …)
•	Fuentes de información.
•	Citas con las distintas personas con las que debas quedar.
•	Fechas de las distintas actividades realizadas (llamadas telefónicas, visitas, 

presentación de currículum...…)

CONSEJOS: 
•	Prioriza: debes aprender a determinar qué empresas u ofertas te interesan 

más y decidir qué actividades son más importantes que otras.
•	Sé realista y organízate teniendo en cuenta lo que tardas en realizar cada tarea.
•	Guárdate toda la documentación. Debes archivar toda la información que 

tengas sobre una oferta de empleo o sobre una empresa que te interesa, 
como pueden ser las solicitudes de empleo o los anuncios en la prensa o 
en Internet. Asimismo, debes guardar toda la documentación que les envíes, 
porque de este modo si te llaman para una entrevista, podrás saber lo que les 
has puesto en la carta de presentación o en el currículum.
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MODELOS

AGENDA SEMANAL DE BUSQUEDA DE EMPLEO
Día Dirección y 

teléfono
Dirección y 
teléfono

Puesto de 
trabajo

CV Carta Próximo 
contacto

LUNES

MARTES

MIÉRCOLES

JUEVES

VIERNES

SÁBADO

Acciones a tener preparadas para el próximo contacto: (ejemplo: propuestas, documentos, etc.)

Utiliza un modo de clasificación que te facilite el archivo y su posterior búsqueda (Ej.: orden 
cronológico, sector, zona geográfica, …)

FICHA DE CONTACTOS
Empresa y 
contacto

Dirección / Tel. / 
Web / Mail

Puesto Fecha entrevista Obsevaciones

MODELO DIARIO

LUNES 20

ACCIONES A REALIZAR:

LLAMADAS A REALIZAR:

VISITAS A REALIZAR:
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3.2.5. OTROS (TELÉFONO, E-MAIL)
El teléfono es una herramienta útil para obtener información de tu interés (posibles 
vacantes, contactos, confirmación de recepción de envíos, seguimiento de procesos 
de selección, etc. ). 

Tiene la ventaja de ahorrarte el tiempo de acudir personalmente, obtener 
información inmediata y crear un vínculo más emocional con la persona de contacto 
que el que pueda proporcionar la comunicación escrita. 

Consejos para su utilización: 

•	Prepara la llamada: Teléfono de contacto, por quien preguntar, breve resumen 
de quienes somos y de cuál es nuestro motivo de llamada. 

•	Mejora tus habilidades de comunicación telefónica. Atiende a aspectos 
relativos a tu voz (habla despacio, articulando bien y entonando con cierta 
musicalidad y sonrisa); al mensaje (habla en presente y de forma positiva) 
y a las circunstancias  que rodean la llamada (respeta el tiempo de quien te 
atiende, no llames a horas punta, si percibes que es un mal momento  acuerda 
otro momento para llamar).

•	Si tienes la oportunidad de ser recibido por la persona responsable de la 
selección de personal, despierta su interés para conoceros concertando una 
entrevista personal. Antes de colgar confirma los datos que se te ofrezcan 
(por ejemplo, cuándo puedes volver a llamar, si te han dado fecha para una 
cita, una dirección, etc. ). 

•	Después de la llamada, haz constar en tu agenda los aspectos más relevantes 
de la conversación y el próximo paso a dar. 

Cada vez más, las empresas solicitan que utilices su página Web o el correo 
electrónico para hacerles llegar tu CV. Manejar Internet y tener correo electrónico 
es fundamental para ampliar nuestras posibilidades de alcanzar la tan deseada 
entrevista de trabajo.
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Los servicios que ofrece Internet son entre otros: 

•	Rellenar formularios para entrar en las bases de datos de las empresas, vía 
WEB.

•	Enviar tu CV por autocandidatura a las empresas que más te interesen. Es 
recomendable que se envíe como documento adjunto y en la versión anterior 
a la que se ofrezca en el mercado, para facilitar su recepción. Comprueba así 
mismo que ha llegado solicitando un mensaje de recepción del envío. 

•	Navegar. Busca información sobre noticias de empleo y oportunidades 
laborales (apertura de negocios donde se va a dar contratación, becas, nuevos 
yacimientos de empleo, actividades formativas,…) y requisitos de los perfiles 
más demandados por las empresas en general o de tu sector en particular. 

•	Buscar ofertas de trabajo. Inscríbete en buscadores de empleo y crea alertas 
para recibir directamente las ofertas que más te interesen a través de tu mail.  

•	Crear, ampliar y mantener una red de contactos profesional es más sencillo 
gracias a las nuevas tecnologías.  

•	Participar en foros. Hacerlo, te permitirá aprovechar la información y 
conocimientos de otras personas. Es especialmente útil para obtener 
información adicional y no formal de empresas, recursos, etc. Sé prudente al 
elegir esta vía de información no siempre regulada y veraz, pero por otra parte 
útil para comenzar tu investigación sobre algún asunto de tu interés.

•	Nutrir y dar visibilidad a tu marca personal a través de blog, Web y redes 
sociales. Hazte la idea de que eres un producto en el mercado que desea ser 
“comprado” (contratado) y actúa en consecuencia. 




