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Propósito del documento
Esta guía ofrece recomendaciones actualizadas y una propuesta de estructura para elaborar un currículum vitae (CV) compatible con sistemas de inteligencia artificial y plataformas de seguimiento de candidatos (ATS), facilitando su lectura automática y aumentando las probabilidades de avanzar en los procesos de selección.

1. Diseño y formato recomendado
· Simplicidad, ante todo: Prioriza un diseño sobrio y ordenado. Evita imágenes, gráficos decorativos, íconos o tablas complejas que puedan dificultar la lectura automatizada.
· Tipografías estándar: Utiliza fuentes universales como Arial, Calibri o Times New Roman, con tamaños entre 10 y 12 puntos.
· Estructura aireada: Mantén márgenes adecuados y espacios claros entre secciones para mejorar la legibilidad tanto humana como automática.
2. Organización del contenido
· Encabezados consistentes: Usa títulos claros para cada sección (por ejemplo: Perfil Profesional, Experiencia, Formación Académica, Competencias).
· Palabras clave estratégicas: Incorpora términos asociados al puesto y al sector. Esto permite que el CV sea identificado correctamente por los sistemas ATS.
· Viñetas claras: Presenta funciones y logros en listas breves y directas, evitando párrafos extensos.
3. Información esencial del CV
· Datos de contacto: Nombre completo, número telefónico, correo electrónico profesional y perfil de LinkedIn (opcional).
· Perfil o resumen profesional: Síntesis breve (3–4 líneas) de la experiencia, especialidad y principales competencias.
· Experiencia laboral: Orden cronológico inverso, destacando logros medibles y responsabilidades clave.
· Formación académica: Incluir estudios desde secundaria únicamente si es relevante para el puesto. Si se cuenta con formación universitaria, no es necesario detallar secundaria.
· Competencias: Combina habilidades técnicas y habilidades blandas alineadas al perfil requerido.
4. Buenas prácticas adicionales
· CV personalizado: Ajusta el contenido para cada vacante, priorizando la experiencia y competencias más relevantes.
· Sin fotografía: No incluyas fotografía salvo que el puesto lo solicite explícitamente.
· Revisión final: Verifica ortografía, gramática y coherencia del contenido.
· Formato del archivo: Guarda el CV con el nombre completo en .docx o .pdf (texto editable). Evita archivos en formato imagen.

5. Modelo sugerido de Currículum Vitae

[Nombre completo]
[Ciudad, país – opcional]
[Teléfono] · [Correo electrónico] · [LinkedIn – opcional]

Perfil Profesional
Breve descripción de tu experiencia, especialidad y principales fortalezas profesionales, integrando palabras clave relacionadas con el puesto.

Experiencia Laboral
Cargo – Empresa, Ciudad, País
Mes/Año inicio – Mes/Año fin
· Logro o responsabilidad relevante
· Logro o responsabilidad relevante

Formación Académica
Título obtenido – Institución, Ciudad, País
Año de graduación
Competencias
· Competencia técnica o blanda
· Competencia técnica o blanda
Idiomas
· Idioma – Nivel
Referencias
Disponibles a solicitud.
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