
Liderazgo / Servicio /

Voluntariado
Agrega actividades

extracurriculares, como

voluntariado y trabajos

de caridad, tanto en el

campus como fuera del

mismo. Igualmente,

puedes añadir

afiliaciones a gremios

profesionales o

asociaciones

profesionales y

estudiantiles.

careers@sagrado.edu@SagradoCareersPR Sagrado Careers

TAREA/ACTIVIDAD
¿QUÉ HICE?

Sé descriptivo y dinámico

RESULTADO
¿QUÉ LOGRÉ?

Describe el impacto

HABILIDADES
¿QUÉ APRENDI?

Expresa un verbo de acción

¿Cómo redactar una viñeta?

Perfil Profesional - es una combinación de

objetivos profesionales y resumen de

cualificaciones. Se puede diseñar como un 

 párrafo (3-5 oraciones) o viñetas.

¿Quién eres? ¿Qué te interesa? ¿Qué buscas?

Cómo redactar tu resumé

• Adiestraba un grupo de 15+ empleados nuevos en procedimientos, servicio al cliente y manejo de base      

 de datos, lo que incrementó la productividad del equipo y la organización

Times New Roman

Tamaño de letra

mínimo 11

Márgenes a 0.5”

No utilices una plantilla,

intenta ser creativo

Tipografías Sugeridas

    y Arial 

Destrezas y Habilidades
Incluye los idiomas que hablas y

especifica el nivel de conocimiento.

Añade habilidades blandas, habilidades

técnicas y las destrezas que sean

relevantes a tu industria.

Incluye tus grados

académicos. Opcional:

puedes incluir tu GPA

más reciente (3.3 en

adelante), honores y

cursos relevantes para tu

campo de estudio.

Resume tu trabajo de

modo breve en viñetas

(bullets). 

Comienza las

declaraciones con verbos

en tiempo presente si aún

mantienes la experiencia;

de lo contrario utiliza

verbos en pasado.

Perfil Profesional / Bio /

Resumen profesional

Educación

Experiencias de

Trabajo/Profesionales

Actividades

Liderazgo & Servicio /

Voluntariado

Destrezas y

Habilidades

Certificaciones /

Educación continua

Investigaciones

Secciones Comunes

• Yo era responsable de adiestrar a los empleados nuevos

https://www.sagrado.edu/en/sagrado-careers/
https://www.sagrado.edu/en/sagrado-careers/
https://www.facebook.com/SagradoCareersPR
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https://www.youtube.com/channel/UCVLc_LtKkJ62kCv4rlEVWLA


Administré
Amorticé
Analicé

Aprovisioné
Asigné
Audité
Calculé
Computé
Desarrollé
Distribuí
Equilibré
Estimé
Gestioné
Invertí
Planiqué

Presupuesté
Proyecté
Repartí 
Saldé
Tasé  

Valoré

Calculé

Computé

Construí

Diseñé

Ensamblé

Fabriqué

Ideé

Ingenié

Inventé

Mantuve

Operé

Precisé

Programé

Remodelé

Reparé

Resolví

careers@sagrado.edu

@SagradoCareersPR

Habilidades de
Comunicación

Medié
Moderé
Negocié
Persuadí
Promoví
Pronuncié
Propuse
Publiqué
Recluté
Reconcilié
Redacté
Relacioné
Traduje

Habilidades
Formativas

Aconsejé
Adapté
Adiestré
Capacité
Asesoré

Clarifiqué
Comuniqué

Coordiné
Desarrollé

Dirigí
Eduqué

Estimulé
Evalué
Expliqué
Facilité
Formé
Guié
Impartí
Animé
Fomenté
Fijé 

objetivos

Habilidades de
Gestión

Administré
Analicé
Asigné

Consolidé
Contraté
Coordiné
Delegué
Desarrollé
Dirigí

Distribuí
Evalué
Ejecuté
Organicé
Planifiqué
Prioricé
Produje

Recomendé
Revisé

Reorganicé
Supervisé

Clarifiqué     

Recogí
Diagnostiqué
Entrevisté
Estudié
Evalué
Examiné
Extraje

Identiqué
Inspeccioné

Inspiré
Interpreté
Investigué

Medí
Organicé
Reconocí
Revisé
Resumí

Sistematicé

Habilidades de
Investigación

Habilidades
Financieras

Habilidades 

Técnicas

Sagrado Careers

Comienza las viñetas (bullets) con verbos de acción que

describan los deberes de tu trabajo y logros. Evita usar el

mismo verbo más de una vez, si es posible. Revisa esta

lista de posibles verbos a utilizar.

Habilidades Creativas

Actué 

Adapté
Cambié

Conceptualicé
Construí

Creé
Desarrollé
Di forma
Diseñé

Establecí
Estructuré

Indiqué
Forjé
Planifiqué
Ilustré
Instruí
Interpreté
Personalicé
Probé
Reformé
Revisé
Revitalicé

Acordé
Arbitré

Colaboré
Comuniqué
Correspondí

Declaré
Desarrollé

Detallé
Dirigí

Escribí
Formulé

Influí
Interpreté
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