
7 pasos para hacer un resumen
efectivo  de  tu  currículum
vitae
Si  estás  buscando  trabajo,  es  probable  que  te  hayas  dado
cuenta de lo importante que es tener un currículum vitae (CV)
bien estructurado y claro. Sin embargo, en ocasiones puede ser
útil tener un resumen de tu CV que destaque tus habilidades y
logros más relevantes de manera concisa y llamativa. En este
artículo, te mostraré cómo hacer un resumen efectivo de tu
currículum vitae y cómo destacarte entre otros candidatos.

¿Qué es un resumen de currículum vitae?
Un resumen de currículum vitae es una breve descripción de tus
habilidades, experiencia laboral y logros más destacados. Es
un extracto de tu CV que se utiliza para captar la atención de
los reclutadores y convencerlos de que eres el candidato ideal
para el puesto.

Importancia  de  un  resumen  en  tu
currículum vitae
Un resumen efectivo en tu currículum vitae puede marcar la
diferencia  entre  ser  considerado  para  un  puesto  o  ser
descartado.  Los  reclutadores  a  menudo  reciben  una  gran
cantidad  de  CVs  y  necesitan  encontrar  rápidamente  los
candidatos más relevantes. Un resumen bien redactado puede
destacar tus habilidades y logros más impresionantes, captando
la atención de los reclutadores y aumentando tus posibilidades
de ser llamado para una entrevista.
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Paso  1:  Analiza  tu  experiencia
laboral
Antes de comenzar a escribir tu resumen, es importante que
analices tu experiencia laboral y determines cuáles son los
trabajos,  proyectos  o  logros  más  relevantes  que  deseas
destacar.  Haz  una  lista  de  tus  experiencias  laborales  y
selecciona aquellas que sean más relevantes para el puesto al
que estás aplicando.

Paso 2: Identifica tus habilidades
más relevantes
Además de tu experiencia laboral, es importante identificar
las habilidades que te hacen destacar como candidato. Piensa
en las habilidades específicas que son relevantes para el
puesto al que estás aplicando y asegúrate de incluirlas en tu
resumen.  Estas  habilidades  pueden  incluir  conocimientos
técnicos, habilidades de liderazgo, capacidad de trabajo en
equipo, entre otros.

Paso 3: Elige un formato adecuado
El formato de tu resumen dependerá del tipo de puesto al que
estás  aplicando  y  de  tu  experiencia.  Puedes  optar  por  un
formato  cronológico,  en  el  que  enumeras  tus  experiencias
laborales  y  logros  más  recientes  primero,  o  un  formato
funcional, en el que destacas tus habilidades y logros más
relevantes sin seguir un orden cronológico estricto. Elige el
formato que mejor se adapte a tu perfil y al puesto al que
estás aplicando.

Paso 4: Escribe una declaración de



objetivo
Una declaración de objetivo es una breve descripción de tus
metas  y  objetivos  profesionales.  Puedes  incluir  esta
declaración al comienzo de tu resumen para darle contexto a tu
experiencia  laboral  y  habilidades.  En  esta  declaración,
enfatiza tu interés en el puesto y cómo tus habilidades y
experiencia te hacen el candidato ideal.

Paso  5:  Destaca  tus  logros  más
relevantes
En  tu  resumen,  es  importante  destacar  los  logros  más
relevantes  que  demuestren  tus  habilidades  y  experiencia.
Enumera los logros más impresionantes y utiliza números y
datos concretos para respaldarlos. Por ejemplo, en lugar de
decir «Gestioné un proyecto exitoso», puedes decir «Gestioné
un proyecto que resultó en un aumento del 20% en las ventas».

Paso 6: Utiliza palabras clave
Las palabras clave son términos o frases que son relevantes
para el puesto al que estás aplicando. Incluir palabras clave
en tu resumen puede ayudar a que tu CV sea encontrado por los
reclutadores en los sistemas de seguimiento de candidatos.
Investiga las palabras clave más comunes para el puesto y
asegúrate de incluirlas en tu resumen de manera natural.

Paso 7: Revísalo y edítalo
Una  vez  que  hayas  terminado  de  escribir  tu  resumen,  es
importante que lo revises y lo edites cuidadosamente. Revisa
la ortografía, la gramática y asegúrate de que la información
sea clara y concisa. Pide a alguien de confianza que revise tu
resumen para obtener una opinión externa y asegurarte de que
estás transmitiendo la información de manera efectiva.



Conclusión
Un  resumen  efectivo  de  tu  currículum  vitae  puede  ser  una
herramienta poderosa para destacar entre otros candidatos y
captar la atención de los reclutadores. Sigue estos 7 pasos
para crear un resumen que destaque tus habilidades y logros
más relevantes, y aumenta tus posibilidades de conseguir el
trabajo que deseas.

Preguntas frecuentes

¿Cuál  es  la  longitud  ideal  para  un
resumen de currículum vitae?
La longitud ideal para un resumen de currículum vitae es de 2
a 3 párrafos. Debe ser lo suficientemente breve como para
captar  la  atención  de  los  reclutadores,  pero  lo
suficientemente detallado como para destacar tus habilidades y
logros más importantes.

¿Debo incluir mis datos personales en el
resumen?
No es necesario incluir tus datos personales en el resumen de
tu currículum vitae. Estos datos generalmente se incluyen en
la sección de encabezado de tu CV completo.

¿Qué  habilidades  debo  resaltar  en  mi
resumen?
Las habilidades que debes resaltar en tu resumen dependen del
puesto al que estás aplicando. Identifica las habilidades más
relevantes para el puesto y asegúrate de incluirlas en tu
resumen.



¿Es  recomendable  utilizar  un  formato
cronológico o funcional?
El formato que debes utilizar en tu resumen depende de tu
experiencia y del puesto al que estás aplicando. Si tienes una
experiencia laboral sólida y coherente, puedes optar por un
formato cronológico. Si tienes habilidades y logros destacados
en diferentes áreas, puedes optar por un formato funcional.


