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Lista de verificación al preparar su currículum 
 

 
 

Presentación y diseño 
 

 

¿Luce profesional la presentación y el diseño de mi currículum?    � Sí � No 
¿Están claros los titulares y encabezados? � Sí � No 
¿Estoy seguro de que los títulos, encabezados, fuentes y fechas son uniformes? � Sí � No 
¿Hice buen uso de sangrías, subrayado, mayúsculas y espacios en blanco? � Sí � No 
¿Organicé mi currículum en orden lógico? � Sí � No 

 
 

Estructura  
 

 

¿Ordené mis secciones de acuerdo con su importancia?  � Sí � No 
¿Ordené mis secciones cronológicamente, con los datos más recientes primero? 
 

� Sí � No 

 
 

Lenguaje 
 

 

¿Utilicé un lenguaje claro y directo? � Sí � No 
¿Me esforcé por comenzar mis oraciones con un verbo de acción cuando pude?    � Sí � No 
         Verbos de acción: Use la siguiente lista de ejemplos de verbos de acción 

                             para preparar un mejor currículum 

  

¿Usé palabras y frases importantes en el área profesional que busco � Sí � No 
         Palabras clave:      Use la siguiente lista de ejemplos de palabras al escribir 
                                          su currículum. 

 

  

¿Verifiqué que mi gramática, puntuación y ortografía estuvieran bien?    � Sí � No 
¿Usé el tiempo pasado para los acontecimientos pasados y el presente para los 
acontecimientos del presente 

� Sí � No 

¿Recordé que no debo usar jerga y abreviaturas � Sí � No 
 

 

General 
 

 

¿Es mi currículum apropiado para el tipo de puesto que solicito? � Sí � No 
¿Incluí solamente información verdadera?    � Sí � No 
¿Preparé ya mi carta de presentación � Sí � No 
¿Está preparada mi lista de referencias?    � Sí � No 
¿Estoy seguro de que la información incluida es medible? � Sí � No 

 

     Información medible: información y resultados que incluyen cifras o porcentajes 
     que demuestran el impacto que ha tenido usted en una organización. 
            Ejemplos de información medible: 

                • Supervisó 45 operarios de teléfono 

                • Aumentó las ventas en $250,000 durante el año fiscal 2005 

                • Logró una tasa de satisfacción del cliente de 95% 
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Verbos de acción* 
 
 

  

Comunicación / Relaciones humanas 
 

      
Addressed   
Advertised 
Arbitrated  
Arranged 
Articulated 
Authored 
Clarified 
Collaborated 
Communicated 
Composed 
Condensed 
Conferred 
Consulted 
Contacted 
Conveyed 
Convinced 
Corresponded 
Debated 
Defined 
Developed 
Directed 
Discussed 
Drafted 
 

(abordó, trató) 
(anunció) 
(arbitró)  
(organizó) 
(expresó) 
(escribió) 
(aclaró)  
(colaboró) 
(comunicó) 
(redactó) 
(resumió) 
(consultó) 
(consultó) 
(contactó) 
(transmitió) 
(convenció) 
(se comunicó) 
(debatió) 
(definió) 
(elaboró) 
(dirigió) 
(discutió) 
(preparó, redactó) 
 

Edited 
Elicited 
Enlisted 
Explained 
Expressed 
Formulated 
Furnished 
Incorporated 
Influenced 
Interacted 
Interpreted 
Interviewed 
Involved 
Joined 
Judged 
Lectured 
Listened 
Marketed 
Mediated 
Moderated 
Negotiated 
Observed 
Outlined 

(editó, corrigió) 
(obtener, suscitó) 
(reclutó) 
(explicó) 
(expresó)  
(formuló) 
(proporcionó) 
(incorporó) 
(influyó) 
(interactuó) 
(interpretó) 
(entrevistó) 
(hizo participar) 
(unirse) 
(juzgó) 
(dio conferencias) 
(escuchó) 
(comercializó) 
(medió) 

(moderó) 
(negoció) 
(observó) 
(esbozó) 

Participated 
Persuaded 
Presented 
Promoted 
Proposed 
Publicized 
Reconciled 
Recruited 
Referred 
Reinforced 
Reported 
Resolved 
Responded 
Solicited 
Specified 
Spoke 
Suggested 
Summarized 
Synthesized 
Translated 
Wrote 

(participó) 
(persuadió) 
(presentó) 
(promovió) 
(propuso) 
(publicitó) 
(concilió) 
(reclutó) 
(refirió) 
(recalcó) 
(reportó) 
(resolvió) 
(respondió) 
(solicitó) 
(especificó) 
(habló) 
(sugirió) 
(resumió) 
(sintetizó) 
(tradujo) 
(escribió) 
 

 
Creatividad 

      
Acted 
Adapted 
Began 
Cared for 
Combined 
Composed 
Conceptualized 
Condensed  
Created 
Customized 
Designed 
Developed 

(actuó) 
(adaptó) 
(comenzó) 
(cuidó de) 
(combinó) 
(compuso) 
(conceptualizó) 
(resumió) 
(creó) 
(personalizó) 
(diseñó) 
(elaboró) 
 

Directed 
Displayed  
Drew 
Entertained 
Established 
Fashioned 
Formulated 
Founded 
Illustrated 
Initiated 
Instituted 
Integrated 

(dirigió) 
(expuso) 
(trazó, atrajo) 
(consideró) 
(estableció) 
(creó) 
(formuló) 
(fundó) 
(ilustró) 
(inició) 
(instituyó) 
(integró) 

Introduced 
Invented 
Modeled 
Modified 
Originated 
Performed 
Photographed 
Planned 
Revised 
Revitalized 
Shaped 
Solved 

(presentó) 
(inventó) 
(modeló) 
(modificó) 
(originó) 
(realizó) 
(fotografió) 
(planeó) 
(revisó) 
(revitalizó) 
(formó) 
(resolvió) 
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Información y finanzas 

     
Administered 
Adjusted 
Allocated 
Analyzed 
Appraised 
Assessed  
Audited 
Balanced 
Budgeted  
Calculated 
 

(administró) 
(ajustó) 
(asignó) 
(analizó) 
(tasó) 
(valoró)  
(auditó) 
(cuadró) 
(presupuestó)  
(calculó) 
 

Computed  
Conserved  
Corrected 
Determined 
Developed 
Estimated 
Forecasted 
Managed  
Marketed 
Measured 

(computó)  
(conservó)  
(corrigió) 
(determinó) 
(elaboró) 
(estimó) 
(pronosticó) 
(gestionó)  
(comercializó) 
(midió) 

Netted  
Planned 
Prepared 
Programmed 
Projected 
Qualified 
Reconciled 
Reduced 
Researched 
Retrieved 

(produjo)  
(planificó) 
(preparó) 
(programó) 
(proyectó) 
(calificó) 
(concilió) 
(redujo) 
(investigó) 
(recuperó) 

 
Capacidad de ayuda 

     
Adapted 
Advocated 
Aided 
Answered 
Arranged 
Assessed 
Assisted 
Cared for 
Clarified 
Coached 
Collaborated 
Contributed 
Cooperated 
 
 

(adaptó) 
(abogó) 
(ayudó) 
(respondió) 
(organizó) 
(evaluó) 
(asistió) 
(cuidó de)  
(aclaró) 
(entrenó) 
(colaboró) 
(contribuyó) 
(cooperó) 
 

Counseled 
Demonstrated 
Diagnosed 
Educated 
Encouraged 
Ensured 
Expedited 
Facilitated 
Familiarized 
Furthered 
Guided  
Helped 
Insured 
 

(aconsejó) 
(demostró) 
(diagnosticó) 
(educó) 
(alentó) 
(garantizó) 
(aceleró) 
(facilitó) 
(familiarizó) 
(promovió) 
(guió) 
(ayudó) 
(aseguró) 

Intervened 
Mentored 
Motivated 
Prevented 
Provided 
Referred 
Rehabilitated 
Represented 
Resolved 
Simplified 
Supplied 
Supported 
Volunteered 

(intercedió) 
(formó) 
(motivó) 
(impidió) 
(proporcionó) 
(refirió) 
(rehabilitó) 
(representó) 
(resolvió) 
(simplificó) 
(suplió) 
(respaldó) 
(sirvió de 
voluntario) 

 
 

Administración y liderazgo  
 

 
Administered 
Analyzed 
Appointed 
Approved 
Assigned 
Attained 
Authorized 
Chaired 
Considered 
Consolidated 
Contracted 
Controlled 
Converted  
Coordinated 
Decided 

(administró) 
(analizó) 
(nombró) 
(aprobó) 
(asignó) 
(logró) 
(autorizó) 
(presidió) 
(consideró) 
(consolidó) 
(contrató) 
(controló) 
(convirtió)  
(coordinó) 
(decidió) 

Developed 
Enhanced 
Established 
Executed 
Generated 
Handled 
Headed 
Hired 
Hosted 
Improved 
Incorporated 
Increased 
Initiated 
Inspected 
Instituted 

(elaboró)  
(amplió) 
(estableció) 
(ejecutó) 
(generó) 
(manejó)  
(encabezó) 
(contrató) 
(celebró) 
(mejoró) 
(incorporó) 
(aumentó) 
(inició) 
(inspeccionó) 
(instituyó) 

Organized 
Originated 
Overhauled 
Oversaw 
Planned 
Presided 
Prioritized 
Produced 
Recommended 
Reorganized 
Replaced 
Restored 
Reviewed 
Scheduled 
Secured 

(organizó)  
(originó) 
(revisó y mejoró) 
(supervisó)  
(planificó) 
(presidió) 
(priorizó) 
(produjo) 
(recomendó) 
(reorganizó) 
(reemplazó)  
(restauró)  
(revisó) 
(programó) 
(obtuvo) 
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Delegated 
Directed 
Eliminated 
Emphasized 
Enforced 
 

(delegó)  
(dirigió) 
(eliminó) 
(enfatizó) 
(aplicó) 
 

Led 
Managed 
Merged 
Motivated 
Navigated 

(lideró) 
(gestionó) 
(fusionó) 
(motivó)  
(atravesó) 

Selected 
Streamlined 
Strengthened 
Supervised 
Terminated 

(seleccionó) 
(simplificó) 
(fortaleció) 
(supervisó) 
(concluyó) 

 
Capacidad de organización 

 
      
Approved 
Arranged  
Catalogued 
Categorized 
Charted 
Classified 
Coded 
Collected 
Compiled 
Corrected 
Corresponded 
Distributed 
Executed 
Filed 
Generated 

(aprobó) 
(organizó) 
(catalogó) 
(categorizó) 
(formó) 
(clasificó) 
(codificó) 
(recolectó) 
(compiló) 
(corrigió)  
(se comunicó) 
(distribuyó) 
(ejecutó) 
(archivó) 
(generó) 

Implemented 
Incorporated 
Inspected 
Logged 
Maintained 
Monitored 
Obtained 
Operated 
Ordered 
Organized 
Prepared 
Processed 
Provided 
Purchased 
Recorded 

(implementó) 
(incorporó) 
(inspeccionó) 
(registró) 
(mantuvo) 
(supervisó) 
(obtuvo) 
(operó) 
(ordenó) 
(organizó) 
(prepare) 
(procesó) 
(proporcionó) 
(compró) 
(documentó) 

Registered 
Reserved 
Responded 
Reviewed 
Routed 
Scheduled 
Screened 
Set up 
Sorted 
Submitted 
Supplied 
Standardized 
Systematized 
Updated 
Validated 
Verified 

(inscribió) 
(reservó) 
(respondió) 
(revisó) 
(guió) 
(programó) 
(seleccionó) 
(estableció) 
(clasificó) 
(presentó) 
(suministró) 
(estandarizó) 
(sistematizó) 
(actualizó) 
(validó) 
(verificó) 

 
Investigación 

 
      
Analyzed 
Clarified 
Collected 
Compared 
Conducted 
Critiqued 
Detected 
Determined 
Diagnosed 
Evaluated 

(analizó) 
(aclaró) 
(recolectó) 
(compare) 
(realizó) 
(criticó 
(detectó) 
(determinó) 
(diagnosticó) 
(evaluó) 
 

Examined  
Experimented 
Explored 
Extracted 
Formulated 
Gathered 
Identified 
Inspected 
Interviewed 
Invented 
Investigated 

(examinó) 
(experimentó) 
(exploró) 
(extrajo) 
(formuló) 
(reunió) 
(identificó) 
(inspeccionó) 
(entrevistó) 
(inventó) 
(investigó) 

Located 
Measured 
Organized 
Researched 
Reviewed 
Searched 
Solved 
Summarized 
Surveyed 
Systematized 
Tested 

(ubicó) 
(midió) 
(organizó) 
(investigó) 
(revisó) 
(buscó) 
(resolvió) 
(resumió) 
(encuestó) 
(sistematizó) 
(hizo pruebas) 

 
Enseñanza 

 
      
Adapted 
Advised 
Clarified 
Coached 
Communicated 
Conducted 
Coordinated 
Critiqued 
Developed 

(adaptó) 
(asesoró) 
(aclaró) 
(entrenó) 
(comunicó) 
(realizó) 
(coordinó) 
(criticó) 
(elaboró) 

Encouraged 
Evaluated 
Explained 
Facilitated 
Focused 
Guided 
Individualized 
Informed  
Instilled 

(alentó) 
(evaluó) 
(explicó) 
(facilitó) 
(enfocó) 
(guió) 
(individualizó) 
(informó) 
(inculcó) 

Motivated 
Persuaded 
Set goals 
Simulated 
Stimulated 
Taught 
Tested 
Trained 
Transmitted 

(motivó) 
(persuadió) 
(fijó metas) 
(simuló) 
(estimuló) 
(enseñó) 
(examinó) 
(capacitó) 
(transmitió) 
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Enabled  
 

(posibilitó) Instructed 
 

(instruyó) 
 

Tutored (dió clases) 

 
Técnología 

 
      
Adapted 
Applied 
Assembled 
Built 
Calculated 
Computed 
Conserved 
Constructed 
Converted 
Debugged 
Designed 
Determined 

(adaptó) 
(aplicó) 
(ensambló) 
(desarrolló) 
(calculó) 
(computó) 
(conservó) 
(construyó) 
(convirtió) 
(depuró) 
(diseñó) 
(determinó) 

Developed 
Engineered 
Fabricated 
Fortified 
Installed 
Maintained 
Operated 
Overhauled 
Printed 
Programmed 
Rectified 

(elaboró) 
(creó) 
(fabricó) 
(fortificó) 
(instaló) 
(mantuvo) 
(operó) 
(revisó y mejoró) 
(imprimió) 
(programó) 
(rectificó) 
 

Regulated 
Remodeled 
Repaired 
Replaced 
Restored 
Solved 
Specialized 
Standardized 
Studied 
Upgraded 
Utilized 

(reguló) 
(remodeló) 
(reparó) 
(reemplazó) 
(restauró) 
(resolvió) 
(se especializó) 

(estandarizó) 
(estudió) 
(actualizó) 
(utilizó) 

 
Más habilidades 

 
      
Achieved 
Completed 
Effected 
Electrified 
Expanded 
 

(logró) 
(completó) 
(llevó a cabo) 
(energizó) 
(amplió) 
 

Pioneered 
Perfected 
Quoted 
Sparked 

(fue el primero) 
(perfeccionó) 
(citó) 
(inspiró) 

Spearheaded 
Transferred 
Treated  
Unified 
 

(encabezó) 
(transfirió) 
(trató) 
(unificó) 

 
 
* Los verbos de acción se adaptaron de las siguientes fuentes: 

• http://www.quintcareers.com/action_skills.html 
http://www.asu.edu/studentaffairs/career/Files/ActionVerbs.pdf 

 
 

Palabras clave** 
 

 
 

Administración / Gestión 
 

Business Alliance Building 
Business Development 
Contract Negotiations 
Contractual Relationships 
Departmental Operating Budget 
Departmental Policy & Procedures 
Employee Relations 
Leadership Development 
Logistic Operations 
One-time Agreements 
Operational Development 
Performance Evaluations 

Creación de alianzas comerciales 
Desarrollo de la actividad comercial 
Negociación de contratos 
Relaciones contractuales 
Presupuesto de operación departamental 
Normas y procedimientos departamentales 
Relaciones de empleados 
Desarrollo de liderazgo 
Operaciones de logística 
Acuerdos únicos 
Desarrollo operacional 
Evaluaciones de desempeño 
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Administrativo / Secretarial 
 

Customer Development 
Database Administration 
Front-end Operations 
Multi-line Communication System  
Office Maintenance  
Quality Customer Care & Retention 
Word / Data Processing 

Captación de clientes 
Administración de base de datos 
Operaciones relativas al cliente 
Sistema de comunicación de líneas múltiples 
Mantenimiento de la oficina 
Calidad en la atención y retención de clientes 
Procesamiento de datos y texto 
  

 

Contabilidad 
 

Account Management 
Accounting Software 
Accounts Payable 
Accounts Receivable 
Benefits Administration  
Collections  
Departmental Budgeting 
Line-item Accounting 
Profit & Loss Reports 

Gestión de cuentas 
Programas de contabilidad 
Cuentas por pagar 
Cuentas por cobrar 
Administración de prestaciones 
Cobros 
Presupuestación por departamento 
Contabilidad por rubros 
Informes de ganancias y pérdidas 

 

Ingeniería 
 

Biomedical 
Blueprint Reading 
CAD Concepts 
Chemical 
Civil 
Computer 
Design Realization 
Electrical 
Electrical Circuits & Instruments 
Electronic Communications & Technology 
Equipment Measurement & Control 
Fluid Mechanics 
Human Factors 
HVAC Distribution Systems 
 
ISO Auditor  
Kinematic Analysis 
Linear Integrated Circuits 
Manufacturing 
Materials Science 
Mechanical 
Metrology 
Microprocessor / Microcontroller Systems 
Optoelectronics 
Programmable Controllers 
Programming 
Psychometrics 

Biomédico 
Interpretación de planos 
Conceptos de diseño asistido por computadora 
Química 
Civil 
Computadora 
Realización de diseños 
Eléctrico 
Instrumentos y circuitos eléctricos 
Tecnología y comunicaciones electrónicas 
Control y medición de equipos 
Mecánica de fluidos 
Factores humanos 
Sistemas de distribución de acondicionamiento de 
aire y calefacción  
Auditor de ISO 
Análisis cinemático 
Circuitos integrados lineares 
Fabricación 
Ciencia de materiales 
Mecánico 
Metrología 
Sistema microprocesador y microcontrolador 
Optoelectrónica 
Controladores programables 
Programación 
Psicometría 
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Cuidado de la salud 
 

Assessment 
Assisted Living Housing 
Benefit Eligibility & Determinations 
Coding 
Congregate Housing 
Emergency Response System 
Extended Care 
Holistic Healing 
In-home Services  
Initial Therapies 
Intake Personnel 
Long-term Care 
Medical Billing & Transcription 
Medical Evaluation 
Medical Terminology 
Patient & Quality Care 
Short-term Care 

Evaluación 
Vivienda con atención de enfermería 
Requisitos y determinación de prestaciones 
Codificación 
Vivienda congregada 
Sistema de respuesta de emergencia 
Cuidado prolongado 
Curación holística 
Servicios en domicilio 
Terapia inicial 
Personal de admisión 
Cuidado a largo plazo 
Facturación y transcripción médica 
Evaluación médica 
Terminología médica 
Cuidado de pacientes y de calidad 
Cuidado a corto plazo   
    

 

Recursos humanos 
 

Affirmative Action / EEO Regulations 
Employee Orientation 
Employee Relations & Mediation 
HR Program Development 
Labor Relations 
Performance Development  
Personnel Training 
Pre-employment Screening  
Recruitment Programs 
Staffing / Scheduling Requirements 
State & Federal Rules and Regulations 
Training / Orientation 

Acción afirmativa / Reglamentos de EEO 
Orientación de empleados 
Mediación y relaciones con empleados 
Elaboración de programas de RH 
Relaciones laborales 
Mejora del desempeño 
Capacitación de personal 
Preselección de empleados 
Programas de reclutamiento 
Requisitos de contratación y horarios 
Normas y reglamentos estatales y federales 
Capacitación / Orientación 
 

 

Sistemas y tecnología de información 
 

Administrator 
Advisor 
Analyst 
Architect 
Client / Server Environment 
Consultant 
Database Management Systems 
Designer 
Developers 
Development Manager 
Editor 
End-user Software Applications 
Engineer 
Estimator 
Hardware & Software Troubleshooting 
Help Desk Assistance 
Integrator 
Internet 

Administrador 
Asesor 
Analista 
Arquitecto 
Entorno servidor / cliente 
Consultor 
Sistemas de gestión de base de datos 
Diseñadores 
Desarrolladores 
Gerente de desarrollo 
Editor 
Aplicaciones de programas para el usuario final 
Ingeniero 
Estimador 
Detección de fallos de equipos y programas 
Ayuda  
Integrador 
Internet 
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Intranet 
Planner 
Programmer 
Project Manager 
Software & Network Operations  
Specialist  
System Maintenance & Upgrades 
System Operator 
Technical Support 
Technician 
User Support 
Web Applications 
Web Server Administration 
Writer 

Intranet 
Planificador 
Programador 
Administrador de proyectos 
Operaciones  
Especialista 
Mantenimiento y actualización de sistemas 
Operario de sistemas 
Apoyo técnico 
Técnico 
Apoyo al usuario 
Aplicaciones web 
Administración de servidor web 
Programador 

 
 

Adquisición / Compra / Inventario 
 

Just-in-time (JIT) 
Loss & Damage Claims 
Negotiations & Logistics 
Production Control 
Purchasing Procedures & Techniques 
Rates 
Repairable Assets 
Supply Chain Operations & Management 
 
Tariffs 
Transportation 

A tiempo (JIT) 
Reclamaciones de pérdidas y daños 
Negociaciones y logística 
Control de producción 
Procedimientos y técnicas de compra 
Precios 
Activos reparables 
Operaciones y gestión de la cadena de 
abastecimiento 
Tarifas 
Transporte 

 

Legal 
 

Family Law 
Law Office Management 
Legal Researching & Writing  
Litigation Procedures 
Probate / Probation 
Subrogation Logistics 

Derecho de familia 
Administración de bufetes de abogados 
Investigación y redacción legal 
Procedimientos de litigio 
Testamentos / Libertad supervisada 
Logística de subrogación 
 

 

Ventas 
 

Client Base 
Client Relationship Building 
Event Marketing 
Lead Groups 
Marketing Strategies 
Material Forecasting 
Networking 
One-call Sale 
Outside / Inside Sales 
Promotional Tactics 
Selling Strategies 

Base de clientes 
Relación con el cliente 
Marketing de eventos 
Grupos de posibles clientes 
Estrategias de marketing 
Pronóstico material 
Relaciones profesionales 
Venta por llamada única 
Ventas internas y externas 
Tácticas de promoción 
Estrategias de venta  
 

 

** Las palabras clave se adaptaron de la siguiente fuente: 

• http://www.resumetoolbox.com/resume-key-phrases.html 
 


