
ESQUEMA DE UN RESUME DE ESTILO COMBINADO 
 

Use esta guía para generar una lista de información para incluir en su resume (similar a su curriculum vitae pero más breve). 
Después, revise su resume en un formato que se puede adaptar para enviarlo a futuros empleadores.  
 
Información de contacto: 
La primera sección del resume debe incluir la dirección en dónde el empleador lo puede contactar.  
 
  Nombre y Apellido____________________________________ 
  Dirección ____________________________________ 
  Ciudad, Estado, Código Postal____________________________________ 
  Número Telefónico (Móvil/Hogar) ____________________________________ 
  Dirección de Correo Electrónico (Email)  ____________________________________) 

Cuenta de LinkedIn   
 
Objetivo (opcional) Nombre del puesto que solicita y la razón para contratarlo a usted. 
_________________________________________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Resumen/ destacando su carrera: Listado de logros claves, aptitudes/habilidades, puntos fuertes y experiencia que 
corresponden con la posición por la cual está solicitando. Al acentuar sus experiencias más importantes le está mostrando a 
los empleadores que usted a tomado el tiempo para preparar un resume y que usted es competente para la posición. 
_________________________________________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Experiencia laboral: 
Esta sección del resume incluye su historia laboral.  Liste las compañías donde usted trabajó, las fechas de empleo, y los 
puestos que usted obtuvo, y una lista detallada de sus responsabilidades y logros.  
 
Compañía #1        Fechas de Empleo   _____________________________ 
Ciudad. Estado    
Título de Empleo    
Responsabilidades/Logros 
___________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Compañía #2        Fechas de Empleo _______________________________ 
Ciudad. Estado     
Título de Empleo    
Responsabilidades/Logros 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Educación/ formación académica/ entrenamiento laboral: 
En la sección de educación y preparación profesional o entrenamiento laboral de su resume, haga un listado de las escuelas 
universitarias que ha asistido, sus diplomas, certificados o licenciaturas y los premios o honores especiales que se ha 
ganado.   
  
Certificación, Diploma  Universitario o Licenciaturas     
Reconocimientos, Honores    
 
Habilidades (aptitudes): Incluya habilidades que correspondan con el puesto vacante o la industria por la cual usted ha solicitado. 
(Por ejemplo, su nivel de conocimiento de computadoras, idiomas, etc.). Esta sección se puede colocar al principio del resume.  

Resume Writing Handout #3 
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