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D I S E Ñ O

Mejor usar dos columnas.

Mejor cronológico.

Idealmente una página. Si tiene 

más, lo esencial debe estar 

siempre en la primera.

Usa plantillas gratuitas (ej. Canva

es muy recomendable).

Evita gráficos innecesarios que 

los programas (ATS) no 

interpretan bien.

Si decides poner foto: sencilla y 

profesional.



ELEMENTOS A
INCLUIR
• Resumen / Perfil

– Indica años de experiencia, ámbito profesional y cualidades principales 
(ej.: adaptabilidad, trabajo en equipo).

– Colócalo en una de las columnas, donde quede más equilibrado el diseño.

• Datos de contacto

– Número de teléfono y correo.

– Dirección (hay quien recomienda solo ciudad y código postal)

• Idiomas

– Siempre según el Marco Común Europeo de Referencia (A1–C2).

– No usar barritas ni gráficos.

– No es obligatorio tener certificado, lo importante es reflejar el nivel real.

• Competencias digitales

– Programas, entornos, habilidades…

• Otros datos

– Solo lo relevante: carnet de conducir, disponibilidad, etc.

– Redes sociales o web, solo si están relacionadas con el ámbito laboral.



ELEMENTOS A INCLUIR

• Formación 

- Orden cronológico inverso (lo más reciente 
primero).

- Poner primero el nombre de la formación y 
después el centro.

- Año inicio y finalización.

- Si no tienes experiencia, describe lo aprendido.

- Selecciona lo más relevante (no incluyas cursos 
obsoletos o poco útiles).

• Experiencia (la parte más importante)

- Orden cronológico inverso.

- Poner primero el nombre del puesto (no 
“becario” o genérico, sino claro y profesional).

- Después: empresa, fechas (mes y año de inicio 
y fin).

- En funciones:

– Describe con verbos de acción (“coordinar”, 
“gestionar”, “entrevistar”) y tareas concretas.

– Inspírate en ofertas de empleo para saber qué 
buscan.

– Da más detalle en experiencias recientes; menos 
en las muy antiguas.





M I TO S D E L O S

AT S

Sí leen PDFs y 

currículums de dos 

columnas.

Lo que complica la 

lectura: gráficos, 

imágenes, iconos 

decorativos.

Usa texto claro y 

limpio.



¿Y SI NO TENGO EXPERIENCIA?

• ¡Aprovecha lo que tienes y oriéntalo al puesto!

– Extiende la presentación y destaca tus habilidades.

– Da más información sobre tu formación académica en 

relación al puesto: saberes que pueden estar vinculados, 

actividades que hayas realizado…

– Incluye cualquier tipo de actividad que pueda vincularse al 

puesto: voluntariado, cuidado de mayores o menores, 

actividades deportivas…

– Da más peso a cursos o formación de corta duración, 

aunque no tenga que ver necesariamente al puesto. 

• https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-

servicios/personas/formacion

https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/gl/procedimientos-y-servicios/personas/formacion


CARTA DE PRESENTACIÓN 

La carta de presentación es un texto que 

acompaña al currículum y que puede ser muy útil 

para diferenciarnos, especialmente en caso de tener 

poca experiencia. Con un lenguaje formal y 

dirigiéndola al responsable de recursos 

humanos, indica: 

- ¿Por qué quieres el puesto? ¿Qué puedes 

aportar?

- Habilidades para el puesto.

- Motivación y disposición a aprender. https://www.rtve.es/play/videos/aqui-hay-trabajo/encontrar-

trabajo-sin-tener-experiencia/16636595/
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