
El Resumé del Siglo 21
¿Cómo prepararlo?

Re c u r s o s :
J i d ay l e e Z .  C a n d e l a r i a  G u e va ra
Pa b l o  E .  Pé re z  N a r vá e z



¿Quiénes somos?
J idaylee Candelaria  y  Pablo Pérez
• Graduados de UPRB con un BBA en Gerencia de 

Recursos Humanos
• Realizando una Maestría en Relaciones Públicas y 

Comunicaciones Integradas en la USC. 
• Experiencia en industrias de alto volume de 

Adquisición de Talentos, O&D y Estratégias de 
Negocios. 
• Apasionados de comparNr nuestro conocieminto con 

la comunidad.
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o Re s u m é A c t u a l
o L á p i z  o  B o l í g ra fo

Materiales
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Atraer

Conectar

Vender

Obje/vo del Taller
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C l a v e s  p a r a  q u e  t u  r e s u m é t e n g a  é x i t o :  

“Tips”
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• Atracción visual
o El diseño dependerá de la empresa para la cual estés solicitando un 

puesto.

• Guiar el ojo del redactor
o U<lizar letras negritas para resaltar los detalles mas importante. 

• Máximizar el espacio
o Poner información especifica, preferiblemente en una página. 

• Sus<tuir el obje<vos por un resumen profesional
o Exponer lo que eres y tu experiencia laboral. 

• U<lizar palabras claves dirigidas a la posicion solicitada. 
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Propósito del Resumé
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"Formar parte de un equipo de trabajo y 
consolidarme profesionalmente en una 
empresa donde los logros personales y el 
desempeño sean reconocidos, además de 
permitir oportunidades de desarrollo personal y 
profesional."



Encabezado

Resumen Profesional (Professional Summary)

Competencias/Habilidades (Skills)

Experiencia de Trabajo

Educación/CerBficaciones

AcBvidades Extracurriculares

¿Qué con5ene un Resumé?
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E l e m e n t o s  C l a v e  p a r a  t u  R e s u m é .



P r i n c i p a l  h e r ra m i e n ta  p a ra  ex p o n e r  t u  
i n fo r m a c i ó n  d e  c o n t a c t o .
• Nombre
• Dirección Postal 
• Número de Teléfono
• Correo Electrónico
• *Enlace Profesional*

Encabezado
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Ejemplo A
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Ejemplos

Ejemplo B
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E x p o n e r  l o  q u e  e re s  y  t u  ex p e r i e n c i a  l a b o ra l .  
Resumen Profesional
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Ejemplo A
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Ejemplos

Estudiante recién graduada y destacada en el área de Administración
de Empresas con concentración en Gerencia de Recursos Humanos. 
Entre mis cualidades, me considero una persona proacNva, 
compromeNda, líder, con iniciaNva, dinámica, producNva y 
responsable. Dispuesta a poner en prácNca mis destrezas y 
competencias para desempeñarme efecNvamente dentro de una 
organización. Actualmente, trabajando para la industria de alimentos 
como “Payroll Technician” realizando las nóminas de los empleados. 
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Ejemplo B
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Ejemplos

Graduated of Human Resources Management with experience in the 
HR industry, dedicated to managing high volume of candidates in the 
on-boarding process and screening. Constantly learning to improve my 
skills in the human resources area like communicaNon, criNcal 
thinking, planning, organizing and strategic thinking for the company 
growth. 
Expanding Knowledge in Communica;ons studying a master’s degree 
in Public RelaNon and Integrated CommunicaNon to understand the 
new trends through the digital market and communicaNon areas.
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• H a b i l i d a d e s  B l a n d a s
• H a b i l i d a d e s  Té c n i c a s

Habilidades/Competencias
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Ejemplos
• Orientación hacia la excelencia 
• Relaciones Interpersonales
• AcNtud de aprendizaje conNnuo
• Habilidad para tomar decisiones
• Flexibilidad al cambio 
• Liderazgo 
• Orientación a resultados
• Capacidad para trabajar en equipo
• Capacidad de comunicar eficazmente 
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Ejemplos
• Microso] Office (Word, Publisher, 

Power Point y Excel). 
• Orador 
• Conocimiento avanzado de español e 

intermedio en inglés
• Adquisición de Talentos 
• Estrategias de negocio
• Pensamiento CriNco 
• Pensamiento CreaNvo
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• Pa t ro n o  
• U b i c a c i ó n
• Fe c h a  d e  c o m i e n zo  y  te r m i n a c i ó n
• Po s i c i ó n
• D e s c r i p c i ó n  d e  l a b o re s  ( 5  p u n to s  o  m e n o s )

Experiencia de Trabajo
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Ejemplo A
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Ejemplos

Business Strategist/Human Resources Internship Program 
Marke&ng Agency, Guaynabo, PR │ March 2019 – September 2019 

➢ Developed different business strategies for the growth of the company. 
➢ Created a Web Page for professional webinars for the HR Industry in La<n America. 
➢ Researched and studied the states in the US were our company could have an impact. 
➢ Helped the Talent Acquisi<on department (Phone Screening, Interview Appointments 
and On-boarding Process). 
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Ejemplo B
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Ejemplos

Cri8tal Consul8ng Group Hato Rey, PR
“HR/OD Coordinador” junio 2018 – mayo 2019

• Brindé apoyo en la coordinación de proyectos para los clientes. 
• Trabajé la auditoria de los proyectos de Desarrollo Organizacional. 
• Coordiné los procesos de las Cer<ficaciones ofrecidas. 
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• N o m b re  d e  l a  I n s X t u c i ó n
• Fe c h a  d e  c o m i e n zo  y  te r m i n a c i ó n
• G ra d o  O b t e n i d o

Educación
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Ejemplo A
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Ejemplos

Ejemplo B

Propiedad de Jidaylee Candelaria y Pablo Pérez ©



• N o m b re  d e  l a  A c X v i d a d
• T i e m p o
• * Pe q u e ñ a  d e s c r i p c i ó n *

Ac/vidades Extracurriculares
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Ejemplo A
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Ejemplos
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Otras Secciones:
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• CerNficaciones
• Afiliaciones 
• Trabajos Voluntarios 
• Reconocimientos o Premios



C l a v e s  p a r a  q u e  t u  r e s u m é t e n g a  é x i t o .  

Recomendaciones
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• Un buen resumé debe ser claro, breve, bien organizado.
• El documento debe ser entregado siempre en original, 

preparado a computadora y en papel de calidad.
• El resumé debe estar enfocado en tus logros, con el uso de 

verbos de acción.
• Este documento debe ser de una o dos páginas.
• Cotejar SIEMPRE la ortograca y ser coherente con las fechas 

que informas en el resumé.
• IMPORTANTE enviar resumé en PDF con su descripción. 
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Referencias:
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• hdps://resume.io/
• hdps://www.myperfectresume.com/

resume-templates
• hdps://planNllas-curriculum.com/

https://resume.io/
https://www.myperfectresume.com/resume-templates
https://plantillas-curriculum.com/


Preguntas o Dudas

26Propiedad de Jidaylee Candelaria y Pablo Pérez ©



Muchas Gracias!
Les  deseamos  e l  mayor  de  
los  éx i tos  en  su  búsqueda 
de  empleo.  Para  nosotros  
fue  un  p lacer  ser  parte  de  

su  camino profes iona l .  

pabloeperez23@gmail.comjidaylee@gmail.com
www.linkedin.com/in/pabloeperez9/h@ps://www.linkedin.com/in/jidaylee-z-candelaria/

https://www.linkedin.com/in/pabloeperez9/
https://www.linkedin.com/in/jidaylee-z-candelaria/

