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Propósito:
Proveer una explicación detallada,  además de un 
proceso paso a paso,  para crear un resume efectivo



3

¿Qué es un resume?

• Es un documento breve que intenta resumir:
• su educación
• su historial de empleo
• sus experiencias relevantes 

• El propósito de un resume es representar su experiencia de 
una manera efectiva y auténtica para obtener una entrevista



Tipos de Resume
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1. Funcional
2. Cronológico
3. Combinación/  Híbrido
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Resume Funcional

• Un resume funcional: 
• Divide la experiencia de un profesional en dominios de 

conocimiento y habilidad
• Por ejemplo, un resume funcional para un Informático  (IT) 

podría tener las siguientes secciones:
• (1) Experiencia de liderazgo
• (2) Proyectos claves
• (3) Experiencia en informática
• (4) Habilidades técnicas
• (5) Educación, información de contacto
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Fuente: Resume Genius 
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Resume Cronológico

• Un resume cronológico: 
• Se escribe en orden cronológico inverso (con la posición más 

reciente en la  parte superior de la página) 
• Muestra una  imagen muy clara de la trayectoria profesional, lo 

cual permite a los reclutadores comprender su movimiento 
laboral a través del tiempo

• A menudo se incluye el  primer trabajo orientado a la carrera 
después de la universidad, y  se describe cada puesto ocupado 
desde entonces
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Fuente: Zety
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Resume Combinación / Híbrido

• Un resume híbrido: 
• Ofrece una combinación de “agrupamiento” funcional de 

destrezas
• Aún utiliza una línea de tiempo fácil de entender
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Fuente: Resume Genius 
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Características generales de un resume 

1. Información de contacto
2. Resumen de destrezas
3. Educación
4. Historial laboral
5. Honores, actividades y premios
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Cosas para incluir en la sección de 
contacto

• Nombre completo
• Dirección de correo electrónico
• Dirección permanente
• Dirección local o del campus (si corresponde)
• Número (s) de teléfono
• Dirección web / URL
• Número de fax, etc.
• LinkedIn
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Sección de educación

• Escuelas a las que ha asistido, como universidades y colegios de 4 años, 
colegios unviersitarios y comunitarios, así como escuelas profesionales y 
técnicas (también se incluye escuelas secundarias si es relevante)

• El nombre de tu escuela
• Ubicación de tu escuela
• El titulo que obtuvo
• Su campo de studio
• Año de graduación (si corresponde)
• Su promedio
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Experiencia/Destrezas

• Enfatiza su empleo pasado y present y/o su participación en actividades
relevantes. Esta sección de experiencia puede tener otros nombres:

• Work Experience / Experiencia de trabajo
• Professional Experience / Experiencia professional 
• Work History / Historial de trabajo
• Volunteer Work / Trabajo voluntario
• Relevant Experience / Experiencia relevante



15

Verbos de poder vs. Verbos débiles

● Do/Handle
○ Execute
○ Implement
○ Carry out
○ Process
○ Facilitate
○ Conduct
○ Create

● Help
○ Contribute
○ Support
○ Demonstrate
○ Provide

● Lead
○ Manage
○ Coordinate
○ Supervise
○ Spearhead

● Get results
○ Increase
○ Generate
○ Identify
○ Strengthen
○ Improve

○ Ejecutar
○ Implementar
○ Llevar a cabo
○ Procesar
○ Facilitar
○ Realizar
○ Crear

○ Contribuir
○ Apoyar
○ Demostrar
○ Proveer

○ Administrar
○ Coordinar
○ Supervisar
○ Dirigir

○ Incrementar
○ Generar
○ Identificar
○ Fortalecer
○ Mejorar

● Hacer/Manejar

● Ayudar

● Liderar

● Obtener resultados



Continuación

● Organize 
○ Maintain 
○ Arrange

● Communicate
○ Collaborate
○ Report
○ Highlight

● Research
○ Analyze
○ Diagnose
○ Measure

○ Mantener
○ Ordenar

○ Colaborar
○ Reportar
○ Resaltar

○ Analizar
○ Diagnosticar
○ Medir

● Organizar

● Comunicar

● Investigar
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Estructura de premios, certificados
u honores

• Esta sección destaca las actividades relevantes en las que ha estado
involucrado y los honores que ha recibido que podría discutir con su
posible empleador. 

• Puede incluir lo siguiente:
• Premios académicos y becas
• Membresía en organizaciones estudiantiles, organizaciones

nacionales o internacionales
• Puestos de liderazgo en organizaciones estudiantiles, organizaciones

nacionales o internacionales
• Posiciones de servicio universitario y comunitario
• Premios u honores relacionados al trabajo
• Fecha de adjudicación o fechas de participación en una actividad
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Errores que debe evitar

• No utilice el mismo resume para solicitar a muchos trabajos
• No incluya trabajo con organizaciones controversiales
• No intente ocultar huecos en su historial de trabajo
• No utilice tablas en su resume
• No intente aplastar todo en una página
• No utilice más de 2 tipos de letra
• No utilice la descripción del trabajo literalmente
• No incluya información confidencial
• No incluya la información de su escuela secundaria si usted es un 

graduado universitario
• No ponga la descripción de su trabajo como sus habilidades
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Consejos para escribir un resume 
excelente

• Utilice un correo electrónico profesional
• Utilice un tipo de letra entre 10-12 puntos
• Utilice un tipo de letra que sea legible
• Mantenga su contenido a la izquierda de la pagina
• Haga un uso estratégico de letra gruesa, mayúsculas, y/o cursiva
• Utilice diferentes verbos
• Evite palabras ambiguas que requiren el uso de un diccionario



20

Consejos para escribir un resume 
excelente

• Escriba explicaciones para grandes huecos en su historial laboral
• Utilice verbos de acción / poder
• Utilice números,% y verbos poderosos en su lista de logros: es importante

cuantificar sus logros
• Mantenga su resume en formato de PDF (puede cambiarse si su empleador

indica otra preferencia) 
• Utilice la revisión y un segundo ojo antes de enviar
• Guarde su resume en su computadora con un nombre de archivo similar a: 

Vorleto_Gabe_Resume.pdf
• Esto ayuda a distinguir su resume cuando este agrupado con otros

• Refleje la descripción del trabajo según sus habilidades
• Mantenga espacios en blanco para que sea fácil de leer



21

Recursos para escribir un resume 
excelente

● Boston Public Library
● MassHire Boston Career Center  
● Resume Genius
● The Job Network
● Executive draft resume services
● Zety.com
● America’s Job Exchange
● HLoom.com
● Resumehelp.com

https://guides.bpl.org/jobsearch/resumes
https://www.masshirebostoncareerctr.org/
https://resumegenius.com/blog/resume-help/how-to-write-a-resume
https://www.thejobnetwork.com/
https://executivedrafts.com/
https://zety.com/
https://www.americasjobexchange.com/
https://www.hloom.com/
https://www.resumehelp.com/

