
Consejos de Redacción: Mejores prácticas para
redactar descripciones de trabajo efectivas y

destacar tus logros. 

10 TIPS10 TIPS



Utiliza verbos de acción: Comienza cada descripción de trabajo con un verbo de acción en pasado
para transmitir logros y responsabilidades de manera activa y específica (por ejemplo, "Managed",

"Implemented", "Achieved", "Led", etc.).

1.

2. Cuantifica tus logros: Proporciona números concretos siempre que sea posible para respaldar tus
afirmaciones y cuantificar tus logros (por ejemplo, "Increased sales by 30%", "Managed a team of 10

employees", etc.)

3. Destaca tus responsabilidades clave: Describe de manera clara y concisa las responsabilidades
principales de cada posición, enfocándote en las habilidades y experiencias relevantes para el trabajo al

que estás aplicando (POR EJEMPLO, Prepared and presented reports to senior management detailing
departmental performance and key metrics)

4. Personaliza cada descripción de trabajo: Ajusta cada descripción de trabajo para que se alinee con
los requisitos específicos del trabajo al que estás aplicando, utilizando palabras clave relevantes que

se encuentren en la oferta de trabajo. (EFECTO ESPEJO)



5. Utiliza logros tangibles: En lugar de simplemente enumerar responsabilidades, destaca tus
logros más significativos en cada puesto, mostrando cómo has agregado valor a la empresa o

contribuido al éxito del equipo.

por ejemplo: Negotiated key contracts with major clients, resulting in a 20% expansion of the
client base and a significant increase in market share.



6. Mantén la brevedad: Sé conciso y directo en tus descripciones de trabajo, utilizando viñetas y
puntos clave para facilitar la lectura y resaltar la información más relevante.

7. Demuestra impacto y resultados: Enfatiza cómo tus acciones y contribuciones han tenido un
impacto positivo en la empresa, ya sea aumentando la eficiencia, mejorando los procesos,

generando ingresos adicionales o ahorrando costos. (numeros numeros numeros!)

ejemplo: Developed and executed a cost-saving initiative that identified inefficiencies in the
project supply chain, resulting in a $100,000 annual savings for the company.

8. Utiliza el lenguaje adecuado: Utiliza un lenguaje profesional y orientado a resultados,
evitando jerga excesiva o términos demasiado técnicos que puedan no ser comprendidos por

todos los lectores.



9. Muestra progresión y crecimiento: Si es relevante, resalta cualquier progreso o crecimiento
profesional que hayas experimentado dentro de una organización, como ascensos, promociones o

aumento de responsabilidades.

ejemplo: 
Started as a Marketing Intern and quickly demonstrated exceptional skills in market research and

campaign analysis, leading to promotion to Marketing Coordinator within six months.

10. Revisa y edita cuidadosamente: Finalmente, revisa y edita tus descripciones de trabajo para corregir
errores gramaticales, ortográficos o de formato, y asegurarte de que la información sea clara,

coherente y fácil de entender.



Mejora tu vocabulario con nuestra
suscripcion gratuita:

https://inglespamigente.store/boletin-diario/
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