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Puntos clave

® El curriculum vitae (CV) es un registro sobre los datos
personales, la formacién y la experiencia profesional mas
relevante de una persona.

® Un résumé es similar a un CV pero mas corto, normalmente
de una péagina y redactado como texto.

® Es esencial que el CV sea claro, conciso, completo,
consistente, que esté actualizado y se pueda actualizar.

@® Los elementos comunes a la hora de redactar un CV son los
datos personales, la formacién académica reglada, el
trabajo y la experiencia profesional, idiomas, informatica y
otros datos de interés.

® Los datos de interés en el ambito sanitario son la adscripcién
a sociedades cientificas, premios, becas, ayudas recibidas,
publicacién de articulos, libros, actividades docentes, tesis
doctorales dirigidas, proyectos de investigacién, ponencias.

® En el campo de la investigacion, se valora la produccion
cientifica de los 5-6 Gltimos afios y para su valoracion se
solicita el factor de impacto normalizado y el ranking por
cuartiles de las revistas donde se ha publicado.

® E| CV normalizado de I+D+i del Ministerio de Economiay

@® Para la concesién de ayudas contempladas en la Accion

Competitividad coordinado por la Fundacién Espafiola para
la Ciencia y la Tecnologia es un proyecto estratégico para la
creacion de un espacio comun de integracion e intercambio
de informacioén curricular de los investigadores.

Estratégica en Salud, se debe presentar el Curriculum
Normalizado para Proyectos de Investigacion del Fondo de
Investigacion Sanitaria.

® Las redes sociales profesionales cada vez cobran més
importancia en la busqueda de nuevas oportunidades
profesionales, ofreciendo la publicacién de CV.

® Diversas herramientas proporcionan de forma sencilla el
seguimiento de la actividad cientifica y permiten analizar el
CV de un investigador (anélisis bibliométrico).

LI TRRE W Curriculum vitae o Solicitud de empleo ® Solicitud de trabajo ® Resumen e Solicitud investigacion cientifica.

o o
Introduccién

La mayoria de profesionales estamos familiarizados con el
término curriculum vitae (CV), pero no siempre nos senti-
mos seguros y preparados para elaborarlo. A menudo, la re-
daccién del primer CV, conlleva ciertas dificultades. Cuando
se es joven y no se tiene mucha experiencia se tiende a infra-
valorar la propia formacién y las posibles habilidades. Por el
contrario, cuando existe una carrera profesional dilatada,
puede haber exceso de informacién y surgen dificultades en
su organizacién y en la incorporacion de las tecnologias de

318 FMC. 2013;20(6):318-26

la informacién y la comunicacién y nuevos elementos de la
era digital.

Curriculum vitae, en espaifiol significa literalmente carrera
de la vida!. De manera simplificada se usa el término curri-
culum y en ocasiones también el término curriculum vitae et
studiorum (carrera de vida y estudios). El término curricu-
lum vitae se puede abreviar simplemente como CV.

El CV es un registro claro y conciso sobre los datos per-
sonales, la formacion y la experiencia profesional mas rele-
vante de una persona'. Las personas o las instituciones a las
que va dirigido nuestro CV deberian poder valorar las com-
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petencias educativas y profesionales desarrolladas. También
las cualidades y aptitudes personales.

Por lo general, el CV lo prepara el aspirante y su presen-
tacion es un requisito para solicitar empleo a una empresa,
centro o entidad. El objetivo es encontrar un trabajo adecua-
do a nuestro interés2. El CV junto con la carta de presenta-
cidén constituye, en muchas ocasiones, el primer contacto
que la persona o empresa interesada tiene del aspirante.
Una parte muy importante de los procesos de seleccién de-
penderdn de la informacién que contenga el CV y de su pre-
sentacién. En ocasiones, también se requiere una carta de
referencia de los antiguos trabajos y/o una carta de reco-
mendacion.

En el ambito sanitario, el CV puede ser necesario con fi-
nes académicos, cientificos, investigacion, docentes, para
optar a programas de graduacién, para incorporarse a una
sociedad cientifica o profesional, para solicitar becas de apo-
yo y ayudas para realizar estudios universitarios o de posgra-
do y para aplicaciones internacionales33.

Curriculum vitae o résumé

Los términos de CV y résumé son parecidos, pero no son lo
mismo’. Las principales diferencias entre un résumé y un CV
son la extensién. En principio, un résumé es mas corto, nor-
malmente de una sola pagina, en la que se enfatiza la informa-
cién sobre experiencia, habilidades y estudios relevante para
los objetivos que se tienen que cumplir en un determinado
puesto de trabajo u oferta de empleo para el cual se opta.

El résumé era el documento que requerian las empresas
del mercado anglosajén, especialmente de los EE. UU. El
CV, por el contrario, ha sido la opcién mas comtn en el res-
to de paises, especialmente en Europa, Asia u Oriente Me-
dio. En la actualidad, la tendencia es que cuando te incorpo-
ras a una sociedad, una empresa o una red social, hagas un
resumen de tu perfil (résumé)!?, acompafiando o no al CV,
que se incorpora después a la informacién (on-line) de la
empresa.

Caracteristicas de un buen
curriculum vitae

Es esencial que el CV sea claro (bien organizado y 16gico),
conciso (relevante y necesario), completo (que incluya todo
los que sea necesario), consistente (sin mezclar temas), que
esté actualizado y se pueda actualizar®.

En el CV solo se han de poner los datos importantes. Se
ha de hacer un esfuerzo de sintesis y seleccionar la informa-
cién mas relevante, relacionada con el puesto de trabajo que
nos interesa?. Es importante sefialar la informacién mds fa-
vorable, pero sin introducir informacién que no sea cierta.

Se ha de presentar de forma atractiva. Es importante que
la presentacién de tu CV destaque entre los otros posibles
CV que llegaran a la persona, institucién o empresa durante
un proceso de seleccioén o de valoracién de méritos.

Estructura y contenido
de un curriculum vitae

La estructura de un CV difiere entre la personas y las profe-
siones, y se puede presentar en diversos formatos. Normal-
mente, en las diversas convocatorias se indica el tipo de for-
mato en que el aspirante debe enviar su CV.

En este apartado se describen los elementos comunes que
hay que tener en cuenta a la hora de redactar un CV'!,

Portada

Sencilla, con letras grandes y de diferente tipo.

Indice
Donde se describen los diferentes apartados y su nimero de
pagina.

Datos personales

Debe constar el nombre completo y la informacién de con-
tacto, incluyendo la direccién permanente, y si es necesario,
la direccioén actual temporal y una direccion de correo elec-
tronico. Indicar los teléfonos de contacto (fijos y mdviles),
considerando la necesidad de especificar el nimero de con-
tacto durante el dia y la tarde-noche y, si es factible, un nu-
mero de fax. Otros datos personales que se pueden incluir
son la fecha y el lugar de nacimiento, el estado civil, la na-
cionalidad y el nimero de identificacion fiscal.

Formacién académica reglada

Este apartado se puede dividir en 2 partes. En un primer
subapartado se debe incluir la formacién oficial y hace re-
ferencia a la formacién con una titulacién oficial y que
comprende la educacién primaria, educacién secundaria,
bachillerato, formacién profesional de grado medio y de
grado superior y la educacién universitaria. En el segundo,
se deben incluir los cursos complementarios (cursos, mas-
teres, seminarios, practicas, etc.). Toda la formacién que se
aporta debe sefialar el nombre del titulo, el nombre del
centro donde se han realizado los estudios, las fechas (ini-
cio y fin) y la duracién. También las distinciones académi-
cas (cum laude).

En el primer subapartado es recomendable comenzar por
la formacién que mads interesa destacar, tales como estudios
universitarios, cursos de posgrado o similares, que normal-
mente se corresponden con el objetivo profesional. En el
subapartado de cursos complementarios debemos incluir so-
lo aquellos que se adecten al puesto ofertado.

FMC. 2013;20(6):318-26 319



Download English Version:

https://daneshyari.com/en/article/347091 1

Download Persian Version:

https://daneshyari.com/article/3470911

Daneshyari.com


https://daneshyari.com/en/article/3470911
https://daneshyari.com/article/3470911
https://daneshyari.com

