


Qué es el Resumen?

El resumen es el documento en donde se reúne toda tu información 
personal, laboral,  profesional y habilidades.

En el idioma inglés se le llama «Resume» al resumen o 
currículum. 

En algunos paises Latinoamericanos se le llama “Curriculum”, en Colombia lo 
llaman “Hoja de vida”. 

En Estados Unidos lo llaman “Resume”, en Inglaterra, por ejemplo, recibe el 
nombre de Curriculum Vitae.

Hacer un resumen es una labor sencilla, pero que requiere de toda tu 
atención al momento de escribir con claridad, precisión y sin errores. El 
resumen es el documento más importante en el mundo laboral, pues 
te permite presentarte ante los reclutadores para que conozcan tu perfil y, 
de esta forma, te elijan para ocupar una vacante.

Para que tu Resume logre cautivar a los encargados de seleccionar al 
personal de una empresa, a tus futuros empleadores o a lectores que 
pueden recomendarte con sus conocidos, es importante que tenga un 
buen diseño y palabras clave para que logre llamar la atención del 



reclutador durante los primeros 5 segundos, ese es el tiempo que tiene tu 
resumen para llamar la atención.

¿Qué información debe llevar el 
Resumen?

 Información de contacto. En esta sección es importante que 
incluyas tu nombre con uno o dos apellidos, un correo electrónico 
personal y un número telefónico en donde puedan contactarte. 
Además, hay ocasiones en donde se pide tu dirección, en caso de que 
por seguridad prefieras omitirla, es importante que al menos añadas 
ciudad y país.

 Experiencia profesional y laboral. En este apartado debes hablar 
de los trabajos que has tenido, iniciando con el más reciente. Es 
importante que pongas el nombre de la empresa, el cargo o puesto 
que te fue asignado y las tareas realizadas y metas logradas.

 Formación académica. Incluye los dos últimos grados académicos 
que has estudiado. Escribe el nombre de la institución, la ciudad y país 
donde se encuentra y el título del diploma o grado que hayas obtenido.

 Habilidades.

 Competencias.

 Idiomas.

 Informática o software.

 Intereses.

 Referencias.

Importante:

El resumen puedes hacerlo en un format de word y luego 
guardarlo en PDF para enviarlo por correo electronico al 
reclutador o empresa a la cual aplicaste para una posicion.

Aqui tienes algunos modelos de resumen:
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