
Como Escribir un  Como Escribir un  
Resume (CurrResume (Curríículum)culum)
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¿QU¿QUÉÉ es un Resume?es un Resume?¿QU¿QU es u esu ees u esu e

•• Es una fuerte herramienta de comunicación Es una fuerte herramienta de comunicación –– si se usa si se usa 
apropiadamenteapropiadamente

•• Es una forma de publicidad del que busca empleoEs una forma de publicidad del que busca empleo

E á id d h i ióE á id d h i ió•• Es una manera rápida de hacer una impresión Es una manera rápida de hacer una impresión –– ya sea ya sea 
buena o malabuena o mala

•• Es una manera de contestar “Es una manera de contestar “¿Por que debo darte ¿Por que debo darte 
empleo?” por medio de comunicar al lector su empleo?” por medio de comunicar al lector su 
combinación única de destrezas, experiencias y combinación única de destrezas, experiencias y , p y, p y
habilidadeshabilidades

•• Su propósito esSu propósito es lograrlograr conseguir unaconseguir una

22

•• Su propósito es Su propósito es lograrlograr conseguir una conseguir una 
entrevista para empleo entrevista para empleo 



¿¿QUÍENQUÍEN necesita un Resume?necesita un Resume?¿¿QUQU eces ta u esu eeces ta u esu e

•• Cualquier persona que este buscando Cualquier persona que este buscando 
empleoempleoempleoempleo

•• Si esta negociando un aumento de salarioSi esta negociando un aumento de salario•• Si esta negociando un aumento de salarioSi esta negociando un aumento de salario

•• Cualquier persona que quiere superarse Cualquier persona que quiere superarse 
en su trabajoen su trabajojj
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¿¿POR QUEPOR QUE escribir un Resume?escribir un Resume?¿¿POR QUEPOR QUE escribir un Resume?escribir un Resume?

•• Para persuadir al lector que usted es el mejor candidatoPara persuadir al lector que usted es el mejor candidatoPara persuadir al lector que usted es el mejor candidato Para persuadir al lector que usted es el mejor candidato 
para el empleopara el empleo

•• Para construir una imagen profesional de su persona yPara construir una imagen profesional de su persona y•• Para construir una imagen profesional de su persona y Para construir una imagen profesional de su persona y 
establecer credibilidadestablecer credibilidad

•• Para convencer a posibles empleadores que usted merece Para convencer a posibles empleadores que usted merece 
una entrevistauna entrevista

•• Provee un récord de sus experiencias de trabajo y  las Provee un récord de sus experiencias de trabajo y  las 
fechasfechas
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ÁÁ ÓÓ¿¿CUCUÁÁNDO y DNDO y DÓÓNDENDE debo usar mi debo usar mi 
Resume efectivamente?Resume efectivamente?

•• En la primera entrevistaEn la primera entrevista•• En la primera entrevistaEn la primera entrevista

•• Ferias de EmpleoFerias de EmpleoFerias de EmpleoFerias de Empleo

•• Cuando llene una solicitud de empleoCuando llene una solicitud de empleopp

•• Clubes de EmpleoClubes de Empleo

55•• Red de contactosRed de contactos



La Apariencia de su ResumeLa Apariencia de su Resume

Un resume es corto, de una a dos pUn resume es corto, de una a dos pááginas, dginas, dóónde se resaltan sus nde se resaltan sus pp gg
calificaciones, logros y resultadoscalificaciones, logros y resultados

Use papel de calidad en un color conservativo, como el crema, gris o Use papel de calidad en un color conservativo, como el crema, gris o p p , , gp p , , g
blancoblanco

AsAséégurese que los mgurese que los máárgenes y los espacios que use hagan que elrgenes y los espacios que use hagan que elAsAséégurese que los mgurese que los máárgenes y los espacios que use hagan que el rgenes y los espacios que use hagan que el 
resume sea fresume sea fáácil de leercil de leer

Revise su escritura gramRevise su escritura gramáática y puntuacitica y puntuacióón para asegurarse de quen para asegurarse de queRevise su escritura, gramRevise su escritura, gramáática y puntuacitica y puntuacióón para asegurarse de que n para asegurarse de que 
no hay erroresno hay errores

Busque una persona que revise/critique su resumeBusque una persona que revise/critique su resume puede que estapuede que estaBusque una persona que revise/critique su resume Busque una persona que revise/critique su resume –– puede que esta puede que esta 
persona vea errores que usted no vio y tambipersona vea errores que usted no vio y tambiéén le puede hacer n le puede hacer 
sugerencias para mejorar su resumesugerencias para mejorar su resume
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Lo que se debe incluir en un resumeLo que se debe incluir en un resume

•• Nombre, dirección, nNombre, dirección, núúmero de teléfono, correo electrónicomero de teléfono, correo electrónico

•• Un objetivo de empleo claro y pertinenteUn objetivo de empleo claro y pertinente

•• Toda experiencia laboral importanteToda experiencia laboral importante•• Toda experiencia laboral importanteToda experiencia laboral importante

•• Información pertinente sobre sus destrezas y habilidadesInformación pertinente sobre sus destrezas y habilidades

•• Detalles de logros anterioresDetalles de logros anteriores

•• Historia militarHistoria militar•• Historia militarHistoria militar

•• Membresías profesionales, organizacionesMembresías profesionales, organizaciones

77
•• Actividades voluntariasActividades voluntarias



Correo ElectrónicoCorreo Electrónico

El usar correo electrEl usar correo electróónico es una buena manera de nico es una buena manera de 
iicomunicarse.  comunicarse.  

Ahora, solo incluyalo en su resume si lo revisa Ahora, solo incluyalo en su resume si lo revisa 
regularmente (todos los dregularmente (todos los díías).as).regularmente (todos los dregularmente (todos los díías).  as).  
Los empleadores que usan este mLos empleadores que usan este méétodo esperan que todo esperan que 
usted responda pronto.  usted responda pronto.  

éé óóTambiTambiéén, este seguro que la direccin, este seguro que la direccióón de su correo n de su correo 
electrelectróónico proyecte su imagen profesionalnico proyecte su imagen profesional------direcciones direcciones 
como como 

chicasensual@mail.comchicasensual@mail.com o o chicosexy@mail.comchicosexy@mail.com

88no son apropiadas no son apropiadas 



Que no incluir en un resumeQue no incluir en un resumeQue no incluir en un resumeQue no incluir en un resume

•• Información personal no pertinente (nInformación personal no pertinente (núúmero del seguro mero del seguro 
social, edad, estado civil, etc.)social, edad, estado civil, etc.)

•• Referencias, si el empleador las quiere el las pediráReferencias, si el empleador las quiere el las pedirá

•• Información negativa, incluyendo palabras, frases o Información negativa, incluyendo palabras, frases o 
actitudesactitudes

•• Todo lo escrito a mano, corregido o en pTodo lo escrito a mano, corregido o en páárrafosrrafos
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Identificando sus conocimientos, destrezas y Identificando sus conocimientos, destrezas y 
habilidadeshabilidades

•• El El conocimientoconocimiento es algo adquirido a traves algo adquirido a través de la és de la 
educación o experiencia.educación o experiencia.

•• Una Una destrezadestreza es algo que usted puede hacer.es algo que usted puede hacer.

•• Una Una habilidadhabilidad es un talento especial o quizás es un talento especial o quizás 
una cualidad de su personalidad.una cualidad de su personalidad.pp

Todos tenemos una variedad de destrezas y habilidades.Todos tenemos una variedad de destrezas y habilidades.Todos tenemos una variedad de destrezas y habilidades.  Todos tenemos una variedad de destrezas y habilidades.  
Aunque a la mayoría se le dificulte hablar de lo que sabe Aunque a la mayoría se le dificulte hablar de lo que sabe 
hacer bien, es esencial hacerlo en una búsqueda de hacer bien, es esencial hacerlo en una búsqueda de 

b jb j
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trabajo.trabajo.



Destrezas especifDestrezas especifícas de trabajoícas de trabajopp jj

•• Las destrezas especifLas destrezas especifícas de trabajo son destrezas queícas de trabajo son destrezas que•• Las destrezas especifLas destrezas especifícas de trabajo son destrezas que ícas de trabajo son destrezas que 
utiliza para alguna tarea en particular.  Estas destrezas utiliza para alguna tarea en particular.  Estas destrezas 
se adquieren por entrenamiento especializado, se adquieren por entrenamiento especializado, 
educación o experiencia de trabajo.educación o experiencia de trabajo.

•• Por Ejemplo: Un electricista necesita tener conocimientos Por Ejemplo: Un electricista necesita tener conocimientos 
sobre electricidad. Debe estar familiarizado con las sobre electricidad. Debe estar familiarizado con las 
herramientas del trabajo y tener la habilidad de instalarherramientas del trabajo y tener la habilidad de instalarherramientas del trabajo y tener la habilidad de instalar herramientas del trabajo y tener la habilidad de instalar 
cables, instalar luces, ect.cables, instalar luces, ect.

•• Las destrezas especifícas de trabajo también se pueden Las destrezas especifícas de trabajo también se pueden 
adquirir a través de trabajo voluntario, afiliaciones o adquirir a través de trabajo voluntario, afiliaciones o 

d l hd l h
1111

manejo del hogar.manejo del hogar.



D t T f iblD t T f iblDestrezas TransferiblesDestrezas Transferibles

•• Las destrezas transferibles son destrezas Las destrezas transferibles son destrezas 
q e no onq e no on úni de n t b jo enúni de n t b jo enque no son que no son únicas de un trabajo en únicas de un trabajo en 
particular o que se puede transferir de un particular o que se puede transferir de un 

b jb jtrabajo a otro.trabajo a otro.

•• Algunos ejemplos de destrezas Algunos ejemplos de destrezas 
transferibles son: organizar supervisartransferibles son: organizar supervisartransferibles son: organizar, supervisar, transferibles son: organizar, supervisar, 
resolver problemas, trabajar en gruporesolver problemas, trabajar en grupo
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Ejemplos de CualidadesEjemplos de Cualidadesj pj p

•• AdaptableAdaptable •• DedicadaDedicadaAdaptableAdaptable
•• EnergEnergééticatica

H tH t

DedicadaDedicada
•• FlexibleFlexible

•• HonestaHonesta
•• OrganizadaOrganizada

•• AmigableAmigable
•• MotivadaMotivada

•• CompetenteCompetente
•• EntusiastaEntusiasta

•• CortezCortez
D t lli tD t lli tEntusiastaEntusiasta

•• PacientePaciente
•• ConfidenteConfidente

•• DetallistaDetallista
•• CreativaCreativa•• ConfidenteConfidente

•• ProductivaProductiva •• PositivaPositiva
•• ResponsableResponsable

1313

•• SinceraSincera
•• TrabajadoraTrabajadora

•• ResponsableResponsable



ESTILOS MASESTILOS MAS
COMUNES

CRONOLÓGICOCRONOLÓGICO

FUNCIONAL

1414



CRONOLÓGICO

•• Da una lista de experiencias previas en Da una lista de experiencias previas en a u a s a de e pe e c as p e as ea u a s a de e pe e c as p e as e
orden cronológico, con la experiencia mas orden cronológico, con la experiencia mas 
reciente primero, siguiendo con otrosreciente primero, siguiendo con otrosreciente primero, siguiendo con otros reciente primero, siguiendo con otros 
empleos previosempleos previos
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NOMBRENOMBRE
CALLECALLE

CUIDAD, ESTADO, CODIGO POSTALCUIDAD, ESTADO, CODIGO POSTAL
TELTELÉÉFONO CORREO ELECTRFONO CORREO ELECTRÓÓNICONICOTELTELÉÉFONO          CORREO ELECTRFONO          CORREO ELECTRÓÓNICONICO

__________________________________________________________________________________

OBJECTIVO:  OBJECTIVO:  Mencione la posiciMencione la posicióón o la clase de trabajo que busca.n o la clase de trabajo que busca.

EXPERIENCIA:EXPERIENCIA:

TambiTambiéén se le puede llamar “Experiencia de Trabajo”, “Experiencia Profesional” o “Historial de n se le puede llamar “Experiencia de Trabajo”, “Experiencia Profesional” o “Historial de 
Trabajo”.  Comienze con el trabajo mas reciente.Trabajo”.  Comienze con el trabajo mas reciente.

PosiciPosicióónn Nombre del Empleador, Cuidad, EstadoNombre del Empleador, Cuidad, Estado
FechasFechas

D ib l f i d l t b j bilid dD ib l f i d l t b j bilid d•• Describa las funciones del trabajo y sus responsabilidadesDescriba las funciones del trabajo y sus responsabilidades

EDUCACIEDUCACIÓÓNN::

Mencione cualquier Diploma/Certificado/GED/Grado de Colegio que haya recibidoMencione cualquier Diploma/Certificado/GED/Grado de Colegio que haya recibidoMencione cualquier Diploma/Certificado/GED/Grado de Colegio  que haya recibido.Mencione cualquier Diploma/Certificado/GED/Grado de Colegio  que haya recibido.
Incluya el nombre de la escuela, Cuidad, Estado.Incluya el nombre de la escuela, Cuidad, Estado.

Incluya todo lo que se relacione con su objectivo de trabajo.  Si usted tiene un grado de Incluya todo lo que se relacione con su objectivo de trabajo.  Si usted tiene un grado de 
colegio, no incluya informacicolegio, no incluya informacióón sobre su escuela secundaria.n sobre su escuela secundaria.

SERVICIO MILITAR:SERVICIO MILITAR:

Nombre la rama militar y sus fechas.  Mencione su especialidad, destrezas.Nombre la rama militar y sus fechas.  Mencione su especialidad, destrezas.
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REFERENCIAS:     REFERENCIAS:     Disponibles a peticiDisponibles a peticióónn



Angela OrtizAngela Ortiz
1601 Union Boulevard1601 Union Boulevard
Allentown,  PA  18002Allentown,  PA  18002

610610--437437--56275627610610 437437 56275627
______________________________________________________________________________________________________________________________

Objectivo LaboralObjectivo Laboral

Obtener una posición como oficinista utilizando mis destrezas de servicio al  Obtener una posición como oficinista utilizando mis destrezas de servicio al  
li l h bilid d d i ió d dli l h bilid d d i ió d dcliente, excelente habilidades de comunicación y programas de computadoras.cliente, excelente habilidades de comunicación y programas de computadoras.

Experiencia de TrabajoExperiencia de Trabajo

1990 1990 –– PresentePresente OficinistaOficinista PIC of Lehigh Valley, Allentown, PAPIC of Lehigh Valley, Allentown, PA
Entrada de datos y archivosEntrada de datos y archivos

•• Escribir cartas y memorandumsEscribir cartas y memorandums
•• Contestar llamadas y tomar mensajesContestar llamadas y tomar mensajes
•• Traducir documentos de Ingles al EspañolTraducir documentos de Ingles al Español

1985 1985 –– 19901990 Servicio al ClienteServicio al Cliente UGI Utilities, Allentown,  PAUGI Utilities, Allentown,  PA
•• Asistia a clientes con sus preguntas de facturasAsistia a clientes con sus preguntas de facturas
•• Tomaba información de nuevos clientesTomaba información de nuevos clientes
•• Entrada de datos y archivosEntrada de datos y archivosEntrada de datos y archivosEntrada de datos y archivos

EducaciónEducación

19841984 Diploma en Sistemas de Technología de OficinaDiploma en Sistemas de Technología de Oficina
Northampton Community College Bethlehem PANorthampton Community College Bethlehem PANorthampton Community College, Bethlehem, PANorthampton Community College, Bethlehem, PA

1980      Graduado de Escuela Secundaria1980      Graduado de Escuela Secundaria
Freedom High School, Bethlehem, PAFreedom High School, Bethlehem, PA

1717

Referencias Referencias 
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FUNCIONALFUNCIONAL

•• Este formato resalta sus destrezas al principioEste formato resalta sus destrezas al principio

•• Ayuda al empleador ver claramente los que usted Ayuda al empleador ver claramente los que usted 
puede hacer, en lugar de leer cada descripción puede hacer, en lugar de leer cada descripción p , g pp , g p
de trabajode trabajo

•• Hay muchas maneras de cómo diseñar un Hay muchas maneras de cómo diseñar un 
resume funcionalresume funcional
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NOMBRENOMBRE
CALLECALLE

CUIDAD, ESTADO, CODIGO POSTALCUIDAD, ESTADO, CODIGO POSTAL
TELTELÉÉFONOFONO CORREO ELECTRCORREO ELECTRÓÓNICONICO

__________________________________________________________________________________

OBJECTIVO:OBJECTIVO:OBJECTIVO: OBJECTIVO: 
Indique la posiciIndique la posicióónn o la clase de trabajo que busca.o la clase de trabajo que busca.

CALIFICACIONES:CALIFICACIONES:

Incluya sus destrezas y experiencia relacionada con el trabajo que busca. Con su objectivo de trabajo en mente, Incluya sus destrezas y experiencia relacionada con el trabajo que busca. Con su objectivo de trabajo en mente, 
mencione sus calificaciones en orden de relevancia a su objectivo, mencione todo lo que respalde su objectivo de mencione sus calificaciones en orden de relevancia a su objectivo, mencione todo lo que respalde su objectivo de 
trabajo.trabajo.

HISTORIAL DE TRABAJO:HISTORIAL DE TRABAJO:

PosiciPosicióón, n, Nombre de la CompaNombre de la Compaññia, Cuidad,Estadoia, Cuidad,Estado
FechasFechas

(No incluya las funciones del trabajo)(No incluya las funciones del trabajo)

ÓÓEDUCACIEDUCACIÓÓN:N:

Diploma/Certificado/GED/ColegioDiploma/Certificado/GED/Colegio

Nombre de la EscuelaNombre de la Escuela Cuidad, EstadoCuidad, Estado

Incluya todo lo que se relacione con su objectivo de trabajo.  Si usted tiene un grado de colegio, no incluya informaciIncluya todo lo que se relacione con su objectivo de trabajo.  Si usted tiene un grado de colegio, no incluya informacióón n 
sobre su escuela secundaria.sobre su escuela secundaria.

SERVICIO MILITARSERVICIO MILITAR
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Nombre la rama militar y sus fechas.  Mencione su especialidad, destrezas.Nombre la rama militar y sus fechas.  Mencione su especialidad, destrezas.

REFERENCIASREFERENCIAS

Disponibles a peticiDisponibles a peticióónn



Angela OrtizAngela Ortiz
1601 Union Boulevard1601 Union Boulevard
Allentown  PA  18002Allentown  PA  18002

610610--437437--56275627
__________________________________________________________________________________________________________________

P i iP i ió L b ló L b lPosiciPosición Laboralón Laboral

Obtener una posición como oficinista utilizando mis destrezas de servicio al cliente, excelente habilidades de Obtener una posición como oficinista utilizando mis destrezas de servicio al cliente, excelente habilidades de 
comunicación y programas comunicación y programas 
de computadoras.de computadoras.pp

CalificacionesCalificaciones

–– Extremadamente organizadaExtremadamente organizada
–– Destrezas para resolver problemas y tomar decisionesDestrezas para resolver problemas y tomar decisiones
–– Excelentes destrezas de comunicación oralExcelentes destrezas de comunicación oral
–– Microsoft officeMicrosoft office
–– Destrezas de oficina incluyendo entrada de datos y archivoDestrezas de oficina incluyendo entrada de datos y archivo

Historia de TrabajoHistoria de Trabajo

1990 1990 –– PresentePresente OficinistaOficinista PIC of Lehigh Valley, Allentown, PAPIC of Lehigh Valley, Allentown, PAg y, ,g y, ,

1985 1985 –– 19901990 Servicio al ClienteServicio al Cliente UGI Utilities, Allentown,  PAUGI Utilities, Allentown,  PA

Ed ióEd ió

2020

EducaciónEducación

19841984 Diploma en Sistemas de Technología de OficinaDiploma en Sistemas de Technología de Oficina
Northampton Community College, Bethlehem, PANorthampton Community College, Bethlehem, PA

19801980 Graduada de Escuela SecundariaGraduada de Escuela Secundaria



Use Verbos de AcciUse Verbos de Accióónn

AconsejabaAconsejaba
ActivabaActivaba

CuidabaCuidaba
DesempeDesempeñarñar

OrganizabaOrganizaba
PesabaPesabaAdministrabaAdministraba

AjustabaAjustaba
AsistíaAsistía

DesempeDesempeñarñar
DetectarDetectar
DistribuDistribuííaa
DoblabaDoblaba

PesabaPesaba
PreparabaPreparaba
ProcesabaProcesaba

AyudabaAyudaba
CalculabaCalculaba
CatalogabaCatalogaba

DoblabaDoblaba
EmpacabaEmpacaba
EnsamblarEnsamblar
EnseñabaEnseñaba

ProveProveíaía
RemovíaRemovía
RemplazabaRemplazabagg

ClasificabaClasificaba
ColectabaColectaba
ConducConducííaa

EnseñabaEnseñaba
EntregabaEntregaba
EscribíaEscribía
ExaminabaExaminaba

RemplazabaRemplazaba
RenforzabaRenforzaba
ReparabaReparaba

l i bl i bConectabaConectaba
ConstruíaConstruía
ConsultabaConsultaba

ExaminabaExaminaba
FabricabaFabricaba
InstalabaInstalaba
ManejabaManejaba

SeleccionabaSeleccionaba
ServíaServía
UtilizabaUtilizaba

dídí
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ControlabaControlaba
CoordinabaCoordinaba

ManejabaManejaba
MantenMantenííaa
OperabaOperaba

VendíaVendía
VerificabaVerificaba



Escogiendo el Estilo de su ResumeEscogiendo el Estilo de su Resume

CronolCronolóógicogico FuncionalFuncional

Antecedentes pobres deAntecedentes pobres de XXAntecedentes pobres de Antecedentes pobres de 
trabajo,intervalos o desempleostrabajo,intervalos o desempleos

XX

EducaciEducacióón propia para la posicion n propia para la posicion 
deseadadeseada

xx
deseadadeseada

Entrenamiento propio para un trabajo en Entrenamiento propio para un trabajo en 
especespecíífico, pero tiene poca experienciafico, pero tiene poca experiencia

XX

Experiencia previa indica crecimiento de Experiencia previa indica crecimiento de 
carreracarrera

xx

Cambios de empleo frecuenteCambios de empleo frecuente XXCambios de empleo frecuenteCambios de empleo frecuente XX

Experiencia pertinenteExperiencia pertinente XX

Experiencia limitada o ningunaExperiencia limitada o ninguna XX
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Experiencia limitada o ningunaExperiencia limitada o ninguna XX

Relativa falta de educaciRelativa falta de educaciónón xx



Su Resume deber ser:Su Resume deber ser:

BBrevereve
EEspecspecííffiicocoEEspecspecííffiicoco
SSencilloencillo
OOrganizadorganizado

El resume debe demostrar que la persona pidiendo el El resume debe demostrar que la persona pidiendo el 
trabajo llena los requisitos y posee el potencial para trabajo llena los requisitos y posee el potencial para j q y p p pj q y p p p
ejecutar un buen trabajo.ejecutar un buen trabajo.
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Escribiendo una carta deEscribiendo una carta de introducciintroduccióón n 
efectivaefectiva

•• Siempre incluya una carta de introducciSiempre incluya una carta de introduccióón cuando n cuando 
envenvííe un resume a un individuo o a una organizacie un resume a un individuo o a una organizacióón.  n.  

•• El propEl propóósito de esta carta es:sito de esta carta es:

Introducirlo a un posible empleadorIntroducirlo a un posible empleador

Dejarle saber al empleador algo de ustedDejarle saber al empleador algo de usted

Darle una indicaciDarle una indicacióón de lo quen de lo que ustedusted puede contribuir a lapuede contribuir a laDarle una indicaciDarle una indicacióón de lo quen de lo que ustedusted puede contribuir a la puede contribuir a la 
organizaciorganizacióón o lo bien que puede desempen o lo bien que puede desempeññar el trabajo.ar el trabajo.
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Carta de IntroducciCarta de Introducción o Presentaciónón o Presentación

13 de abril de 200613 de abril de 2006

Angela OrtizAngela OrtizAngela OrtizAngela Ortiz
1601 Union Boulevard1601 Union Boulevard
Allentown,  PA  18109Allentown,  PA  18109

Mr. Angel OrtizMr. Angel Ortiz
Director de Recursos HumanosDirector de Recursos Humanos
XYZ CompanyXYZ Company
1601 Broad Street1601 Broad Street
Bethlehem,  PA  18018Bethlehem,  PA  18018

Estimado Sr. Ortiz:Estimado Sr. Ortiz:

Su anuncio en el Morning Call busca una recepcionistan biSu anuncio en el Morning Call busca una recepcionistan bi--lingue con excellente destrezas en el manejo de lingue con excellente destrezas en el manejo de 
computadoras.  Yo siento que mis calificaciones llenan los requisitos que usted ha establecido para este empleo.computadoras.  Yo siento que mis calificaciones llenan los requisitos que usted ha establecido para este empleo.

He incluído mi resume para su revisión. Me gustaría discutir mis calificaciones con usted detalladamente.Yo le He incluído mi resume para su revisión. Me gustaría discutir mis calificaciones con usted detalladamente.Yo le 
llamare la próxima semana para ver si es posible tener una entrevista con usted.llamare la próxima semana para ver si es posible tener una entrevista con usted.llamare la próxima semana para ver si es posible tener una entrevista con usted.llamare la próxima semana para ver si es posible tener una entrevista con usted.

Sinceremente,Sinceremente,

Angela OrtizAngela Ortiz
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www cwds state pa us/cwdsonlinewww cwds state pa us/cwdsonlinewww.cwds.state.pa.us/cwdsonlinewww.cwds.state.pa.us/cwdsonline
www.careerlinklehighvalley.orgwww.careerlinklehighvalley.org

“Trabajando para mantener personas trabajando”“Trabajando para mantener personas trabajando”
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