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Cómo llenar la historia personal

- Datos básicos -
Debido a que la historia personal es el primer punto de contacto con la compañía, etc. en la que se postula, debe 
escribirse sin datos falsos y con una redacción fácil de comprender.
La historia personal se confeccionará será siempre en forma manuscrita, con prolijidad utilizando un bolígrafo de 
color negro. En el caso de cometer errores, debe confeccionarse de nuevo en lugar de salvar los errores con co-
rrectores. Además, en lo posible no deben dejarse espacios en blanco.





Licencias	y	calificaciones
Se anotarán las denominaciones oficiales 
según la antigüedad de obtención. Pueden 
anotarse las calificaciones de trabajo u otras 
que corresponden a las aficiones que no se 
relacionen con el trabajo.

Fotografía
Se adherirá la fotografía tomada dentro de los últimos tres 
meses, desde el pecho para arriba dentro de la línea del 
marco. Se recomienda fotografiarse con traje, prestando 
atención en el peinado, en la expresión y en el maquillaje 
para causar una buena impresión. Deberán evitarse las 
instantáneas o las fotografías rápidas.

Dirección	actual
Se anotará la direc-
ción incluyendo la 
prefectura hasta el 
número de unidad 
de la habitación, etc.

Antecedentes	académicos
Se anotará sin abreviar el nombre de la 
escuela, y en el caso de las universidades, 
se anotará con precisión el nombre de la 
facultad y el departamento.

Antecedentes	laborales
Se dejará un renglón en blanco después de 
los antecedentes académicos y se anotarán 
los nombres oficiales de la compañía sin 
abreviar. Se anotarán también los empleos 
de horario parcial y las pasantías cuando 
sean por períodos prolongados.

Motivaciones	de	la	postulación,	etc.
Por ser el espacio que más atención 
presta el encargado de la incorporación, 
deberá pensarse bien sobre las motiva-
ciones y anotarse en la forma más con-
creta posible.

Espacio	de	las	pretensio-
nes	personales

Se anotarán las profesiones 
deseadas, los lugares de 
trabajo, etc., si los hubiera.

Fecha
Se anotará la fecha de 
la entrevista (o envío 
por correo).


