
GUÍA
ELABORACIÓN DE CV

Debe ser claro, conciso y no se debe
repetir información que ya se
menciona en parte de las habilidades,
un párrafo breve que describa su
Objetivo Profesional o también se
puede agregar un breve Perfil
Profesional.

OBJETIVO PROFESIONAL

O PERFIL PROFESIONAL

Una fotografía con vestimenta
formal, a color y que sea
reciente, evitar fotos de títulos o
diplomas anteriores.

FOTOGRAFÍA

Asegurarse de presentar datos
actualizados y que estos sean
correctos. 
Si ya se cuenta con ISSS, AFP y
Licencias, se pueden agregar entre
los datos generales.
Evitar direcciones de correos
electrónicos con sobrenombres o
nombres graciosos. 

DATOS DE CONTACTO

Se debe enlistar todas las habilidades
técnicas que se posean, que se hayan
adquirido con el tiempo y que al
momento las podamos utilizas sin
problemas. 
Mencionar uso de programas,
conocimiento de idiomas, manejo de
equipos, entre otros.

HABILIDADES

Enlistar todas aquellas cualidades que
se posean y que puedan ser útiles
para el puesto al que se aplica. 
Mencionar al menos 4 cualidades y
máximo 6. 

CUALIDADES

Mencionar a partir de la experiencia
más reciente, cargos desempeñados,
nombres completos de las entidad en
que se laboró, fecha (mes y año de inicio
y finalización) y de ser posible y si hay
espacio algunas funciones principales. 

EXPERIENCIA LABORAL

Detallar a partir de lo más reciente,
si actualmente se está estudiando
especificar el nivel. 
Solo incluir estudios universitarios y
bachillerato.
Agregar nombres completos de
instituciones, evitando usar
abreviaturas.
Nombres de títulos completos.

Si se ha llevado Cursos, Talleres,
Diplomados, asistencia a congresos,
charlas y demás, puede
mencionarse a partir del más
reciente, incluyendo nombre de la
entidad, fecha (año) y título del
curso o diplomado. 

OTROS ESTUDIOS

Se debe incluir al menos dos
referencias personales, no deben ser
familiares, se agrega el título,
nombre completo y teléfono. 
Solicitar por anticipado a las
referencias para poder agregarlas
al CV.

REFERENCIAS
PERSONALES

Puede mencionarse experiencia
profesional como trabajo comunitario,
participación en voluntariados,
pasantías, proyectos de cátedra que
hayan sido relevantes, horas sociales o
de apoyo. Mencionar datos concretos,
fechas, nombre de entidades y funciones
principales.

¿QUÉ AGREGAR SI NO SE POSEE

EXPERIENCIA LABORAL?

Leer detenidamente y corregir por errores de ortografía,
gramaticales y tipográficos, tildar las mayúsculas y  nombres de
instituciones, personas, carreras o títulos deben llevar inicial
mayúscula. 
Incluir escaneados o fotografías bien recortadas de los documentos:
Título universitario o carta de egreso, título de bachiller, DUI y
diplomas relevantes que se hayan obtenido.
En cuanto al formato, procure trabajar el documento con alineación
Justificada, interlineado de 1.5 o 1.15 en todo el documento y el texto
tipo Oración (Uso de mayúsculas solo cuando corresponde). 
Elija un diseño de su preferencia para poderlo presentar. 
Si se enviará de forma digital, guardarlo en formato PDF y enviar un
solo archivo, el cual puede guardar con el nombre completo, si es vía
correo, mencionar en el asunto la plaza a la que está aplicando y
escribir en el cuerpo del correo un saludo breve. 

ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA

Si se posee experiencia laboral o
profesional, se debe incluir al menos
una referencia laboral,
mencionando título, nombre
completo, cargo desempeñado,
empresa y teléfono. 

REFERENCIAS

LABORALES

Licda. Nora Lydilia Sánchez Argueta
nsanchez@univo.edu.sv 
 2668-3700, Ext. 3796

COC Sede Central UNIVO

¿DUDAS O
PREGUNTAS?

FORMACIÓN ACADÉMICA


