
 

  
                 

 

 

 

 

  
 

  
 

 
 

   

 
  

  

 

Consejos prácticos: Cómo escribir 
un buen currículum 

Un currículum efcaz resumirá tu educación y tus experiencias, incluidos trabajos, pasantías, 

HOJA DE 
CONSEJOS 

roles de liderazgo, actividades extracurriculares y actividades de voluntariado. Aquí hay una 
descripción general de cómo es la estructura del currículum, algunos consejos útiles y un 
currículum de ejemplo. 

ESTRUCTURA DEL CURRÍCULUM 

• Hay varias formas de crear un currículum. Para simplifcarlo, hemos esbozado un 
formato común llamado “currículum cronológico” que incluye la información en las 
siguientes secciones, de la más reciente a la menos reciente. Revisa tu currículum con 
alguien antes de enviarlo a un empleador (revisa la sección de “Consejos”). 

• Todos los currículums comienzan con la información de contacto en la parte 
superior. Escribe tu nombre completo en negrita, con una fuente grande. Escribe una 
dirección física permanente. Incluye un correo electrónico que suene profesional (más 
información sobre cómo hacerlo en la sección de “Consejos”). 

• Objetivo: Esta sección es opcional. La fnalidad de un objetivo es informar a los 
empleadores sobre el tipo de trabajo que se pretende hacer. 

• Educación: Escribe el nombre y la ubicación de la escuela o del programa en que te 
encuentras actualmente o en que estabas anteriormente, el tipo de título o credencial 
que obtuviste o que esperas obtener. Si todavía estás en el programa, indica la fecha 
de tu graduación. 
• Si no tienes experiencia laboral previa para los trabajos a los que estás 

postulando, indica cualquier curso relevante. Al postularse para pasantías, es útil 
incluir los “Cursos relevantes”. 

• Experiencia: Indica tu experiencia laboral de más a menos reciente, que puede 
incluir trabajos, pasantías y otras actividades escolares. Los puntos deben comenzar 
con verbos que describan tus obligaciones y conectarse con resultados medibles. 
Los verbos que uses deben estar en tiempo pasado cuando se refera a experiencia 
pasada y en tiempo presente para los roles actuales. Por ejemplo: 
• Estuve a cargo del mantenimiento del piso de ventas, incluida la supervisión de 

3 cajeros y 8 empleados. 
• Organicé y escaneé más de 250 archivos para el departamento. 
• Fundé la primera asociación de defensa de estudiantes con discapacidad de la 

escuela. 
• Dirigí un equipo de 5 personas durante la campaña de recolección de ropa 

durante las vacaciones. 

• Habilidades: Esta sección generalmente es para habilidades lingüísticas y técnicas. 

NYS Transition Partners, Centro de información para padres financiado por RSA 



 

  
                 

 

 

 

 

 
  

  
 

  

  

  

  
 

  
 

Consejos prácticos: Cómo escribir 
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• Antes de escribir, haz una lista de tus fortalezas, capacidades, experiencia laboral y 
actividades extracurriculares. 

• Descarga una plantilla de Microsoft Ofce en línea para el formato. Sé prolijo, uniforme 
y elige una fuente fácil de leer como Arial o Times New Roman. Verifca si hay errores 
tipográfcos. Usa un correo electrónico profesional de la escuela o crea uno, como 
colin.montague5@citycollege.edu 

• Longitud: Tu currículum debe ser como máximo de una página. No más de 3 o 4 
puntos por sección. No tienes que incluir toda tus experiencias profesionales. No es 
necesario incluir fotos, alias de redes sociales o pasatiempos. 

• Divulgación de la discapacidad: No tienes la obligación de revelarla en tu currículum o 
durante una entrevista de trabajo. 

• Personas que pueden ayudarte con el currículum: 
• ACCES-VR puede ofrecer un currículum a personas que ya no están en la escuela 

secundaria. El personal de ACCES puede ponerte en contacto con un coach/ 
especialista en empleo. 

• Las ofcinas de desarrollo profesional (servicios) en las universidades tienen 
personal y recursos que pueden ayudar con la creación de currículums y las 
habilidades de solicitud de empleo. 

• Coordinador de transición en la escuela secundaria (o programa de equivalencia 
de la escuela secundaria) 

• Las organizaciones de preparación laboral como Workforce One ofrecen talleres 
para crear tu currículum. 

• Las bibliotecas locales pueden ofrecer talleres de creación de currículum y 
preparación para la vida laboral. 

• Preparación para entrevistas: Envía tu currículum en PDF y lleva copias impresas a la 
entrevista. Pregunta a personas que puedan estar dispuestas a dar referencias antes 
de brindar su nombre a un posible empleador. 

• Actualización del currículum: Actualiza tu currículum anualmente, aunque no 
estés buscando empleo. Indica roles/conocimientos nuevos o títulos, certifcados y 
credenciales obtenidos. 

NYS Transition Partners, Centro de información para padres financiado por RSA 

mailto:colin.montague5@citycollege.edu




Accessibility Report





		Filename: 

		How to Write an effective Resume - Spanish.pdf









		Report created by: 

		



		Organization: 

		







[Enter personal and organization information through the Preferences > Identity dialog.]



Summary



The checker found problems which may prevent the document from being fully accessible.





		Needs manual check: 2



		Passed manually: 0



		Failed manually: 0



		Skipped: 3



		Passed: 26



		Failed: 1







Detailed Report





		Document





		Rule Name		Status		Description



		Accessibility permission flag		Passed		Accessibility permission flag must be set



		Image-only PDF		Passed		Document is not image-only PDF



		Tagged PDF		Passed		Document is tagged PDF



		Logical Reading Order		Needs manual check		Document structure provides a logical reading order



		Primary language		Passed		Text language is specified



		Title		Passed		Document title is showing in title bar



		Bookmarks		Passed		Bookmarks are present in large documents



		Color contrast		Needs manual check		Document has appropriate color contrast



		Page Content





		Rule Name		Status		Description



		Tagged content		Passed		All page content is tagged



		Tagged annotations		Passed		All annotations are tagged



		Tab order		Passed		Tab order is consistent with structure order



		Character encoding		Passed		Reliable character encoding is provided



		Tagged multimedia		Passed		All multimedia objects are tagged



		Screen flicker		Passed		Page will not cause screen flicker



		Scripts		Passed		No inaccessible scripts



		Timed responses		Passed		Page does not require timed responses



		Navigation links		Skipped		Navigation links are not repetitive



		Forms





		Rule Name		Status		Description



		Tagged form fields		Passed		All form fields are tagged



		Field descriptions		Passed		All form fields have description



		Alternate Text





		Rule Name		Status		Description



		Figures alternate text		Passed		Figures require alternate text



		Nested alternate text		Passed		Alternate text that will never be read



		Associated with content		Passed		Alternate text must be associated with some content



		Hides annotation		Passed		Alternate text should not hide annotation



		Other elements alternate text		Passed		Other elements that require alternate text



		Tables





		Rule Name		Status		Description



		Rows		Passed		TR must be a child of Table, THead, TBody, or TFoot



		TH and TD		Passed		TH and TD must be children of TR



		Headers		Passed		Tables should have headers



		Regularity		Passed		Tables must contain the same number of columns in each row and rows in each column



		Summary		Skipped		Tables must have a summary



		Lists





		Rule Name		Status		Description



		List items		Skipped		LI must be a child of L



		Lbl and LBody		Passed		Lbl and LBody must be children of LI



		Headings





		Rule Name		Status		Description



		Appropriate nesting		Failed		Appropriate nesting










Back to Top

