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Carta de presentacion para un trabajo

Formatos de cartas > Presentacion > Trabajo Una carta de presentacion para trabajo es un documento que acompana al curriculum vitae y se dirige a un posible empleador. Su propdsito es introducir al candidato, destacando sus habilidades y experiencia relevantes, y explicar por qué es el mejor ajuste para el puesto. La carta de presentacién es
crucial cuando se busca empleo, ya que proporciona la oportunidad de presentarse de manera mds personalizada y directa que el curriculum. Es especialmente importante en mercados laborales competitivos donde diferenciarse es clave. Una carta de presentacion bien redactada puede ser decisiva para conseguir una entrevista de trabajo. Permite al
candidato conectar sus habilidades y experiencias con las necesidades especificas del puesto, y demostrar su entusiasmo y conocimiento sobre la empresa. Encabezado y Datos Personales: Incluye tu informacién de contacto y la fecha al inicio de la carta. Saludo Formal: Dirigete al destinatario de manera formal, utilizando su nombre y titulo si los
conoces. Introduccién y Propdsito: Comienza explicando el propédsito de la carta y como te enteraste de la oportunidad. Cuerpo de la Carta: Destaca tus habilidades, experiencias y logros més relevantes para la posiciéon. Conecta tus cualidades con lo que buscan en un candidato. Motivacién y Aspiraciones: Expresa tu interés en la posicién y en la
empresa, y como se alinea con tus objetivos profesionales. Cierre y Llamado a la Accién: Concluye con una declaracion que invite al destinatario a revisar tu curriculum o a contactarte para una entrevista. Firma: Firma la carta para afiadir un toque personal. Esta seccion ofrece ejemplos y modelos de cartas de presentacién para diferentes tipos de
trabajos y sectores. Estos ejemplos sirven como guia para estructurar y personalizar tu propia carta. [Ciudad], [Fecha] [Nombre del Destinatario][Cargo o Posicién][Nombre de la Empresa] Estimado/a [Nombre del Destinatario]: Me dirijo a usted con el fin de expresar mi interés en la posicién de [nombre del puesto] que su empresa ha publicado. Mi
nombre es [Tu Nombre], y soy un/a [Tu Profesién o Area de Especializacién] con experiencia en [mencionar areas relevantes de experiencia]. He desarrollado habilidades clave en [mencionar habilidades relevantes], las cuales creo que serian de gran valor para [Nombre de la Empresa]. Durante mi tiempo en [Nombre de tu empleo o proyecto
anterior], logré [mencionar logros o contribuciones especificas]. Estoy entusiasmado/a por la oportunidad de aportar a [Nombre de la Empresa] y estoy seguro/a de que mi perfil profesional encajara perfectamente en su equipo. Adjunto mi curriculum para su revisiéon y quedo a la espera de la oportunidad de discutir cémo puedo contribuir al éxito de
su empresa. Atentamente, [Tu Nombre][Tu Informacién de Contacto] [Ciudad], [Fecha] [Nombre del Destinatario][Cargo o Posicién][Nombre de la Empresa] Estimado/a [Nombre del Destinatario]: Con gran interés, me presento ante usted como candidato/a para el puesto de [nombre del puesto] en [Nombre de la Empresa]. Soy [Tu Nombre],
graduado/a en [Tu Area de Estudio] y con una sélida experiencia en [tu campo de experiencia]. Mi carrera hasta la fecha me ha dotado de un conjunto diverso de habilidades, incluyendo [mencionar habilidades especificas]. En mi tltima posicién en [Nombre del tltimo lugar de trabajo], contribui significativamente a [describir una contribucién o
proyecto relevante]. Estoy entusiasmado/a por la posibilidad de unirme a [Nombre de la Empresa] y aportar mi experiencia y habilidades para lograr [mencionar objetivos especificos o proyectos de la empresa]. Espero poder discutir con usted en detalle cdmo puedo ser un activo valioso para su equipo. Atentamente, [Tu Nombre][Tu Informacién de
Contacto] [Ciudad], [Fecha] [Nombre del Destinatario][Cargo o Posicién][Nombre de la Empresa] Estimado/a [Nombre del Destinatario]: Me pongo en contacto con usted para manifestar mi interés en unirme a [Nombre de la Empresa] como [nombre del puesto]. Mi nombre es [Tu Nombre] y cuento con amplia experiencia en [tu area de
especializacion], la cual considero podria ser de gran beneficio para su equipo. A lo largo de mi carrera, he demostrado una capacidad excepcional en [mencionar habilidades o experiencias destacadas]. En particular, en mi posicion actual en [Nombre de tu empleo actual o méas reciente], he logrado [mencionar un logro o proyecto destacado]. Confio
en que mi experiencia y mi enfoque en [mencionar aspectos como la innovacidn, el trabajo en equipo, la mejora de procesos, etc.] serian un excelente complemento para los objetivos de [Nombre de la Empresa]. Adjunto mi curriculum y espero la oportunidad de hablar con usted para explorar como puedo contribuir al éxito de su equipo. Atentamente,
[Tu Nombre][Tu Informacion de Contacto] [Ciudad], [Fecha] [Nombre del Destinatario][Cargo o Posicion][Nombre de la Empresa] Estimado/a [Nombre del Destinatario]: Le escribo para expresar mi interés en el puesto de [nombre del puesto] anunciado por [Nombre de la Empresa]. Soy [Tu Nombre], un/a profesional con experiencia en [tu campo o
industrial, apasionado/a por [mencionar tu pasion o interés relacionado con el puesto o la industria]. Durante mi carrera, he adquirido habilidades como [mencionar habilidades relevantes], y he trabajado exitosamente en [describir brevemente un rol, proyecto o logro relevante]. Creo firmemente que mis conocimientos y experiencia serian un activo
valioso para [Nombre de la Empresal y su equipo. Adjunto encontrard mi curriculum, que detalla mi trayectoria profesional y logros. Estoy muy interesado/a en la oportunidad de contribuir al éxito continuo de [Nombre de la Empresa] y espero con entusiasmo la posibilidad de una entrevista. Atentamente, [Tu Nombre][Tu Informacién de Contacto]
Aqui encontraras plantillas para redactar cartas de presentacion laborales. Estas plantillas proporcionan una base sobre la cual puedes construir una carta que refleje tu personalidad y tus cualificaciones. DocumentoDescargar WordFormato de presentacion laboralDescargar Personalizacién: Adapta cada carta al empleador o a la oportunidad
especifica, evitando las plantillas genéricas. Claridad y Concisiéon: Sé claro y directo, manteniendo la carta breve y al punto. Profesionalismo y Cortesia: Mantén un tono profesional y cortés a lo largo de la carta. Investigacion Previa: Investiga sobre la empresa o institucién para personalizar tu carta y demostrar tu interés genuino. Revisioén y
Correccion: Asegurate de que la carta esté libre de errores y bien presentada. ¢(Necesitas mas inspiracion? Echa un vistazo a los ejemplos que te proponemos a continuacion, organizados por sectores y por situacién laboral, para que encuentres justo lo que necesitas. Por sector Cada dmbito econdémico tiene sus propias caracteristicas y
peculiaridades: da mas importancia a la experiencia o a la formacidn, incentiva el pensamiento critico o requiere capacidad de abstraccion... Por eso, tu carta de presentacion debe ser capaz de resaltar las cualidades que tienes y que buscan los reclutadores. Marketing digital En marketing digital la creatividad, la analitica y la adaptabilidad son
habilidades clave. Por eso, tu carta de presentacién debe reflejar tu capacidad para combinar estrategias innovadoras con resultados medibles. [ejemplo] Las cartas de presentacién en marketing digital suelen destacar habilidades técnicas como el manejo de herramientas de andlisis (Google Analytics, SEMrush), la creacion de estrategias SEO/SEM y
la gestion de campaias en redes sociales. Ademas, es crucial mencionar resultados concretos, como aumentos en el trafico web, tasas de conversién o engagement. El tono debe ser innovador y orientado a resultados, reflejando tu capacidad para adaptarte a las tendencias digitales y aportar valor medible a la empresa. Ingenieria El sector de la
ingenieria valora la precisién, la resolucién de problemas y la capacidad técnica. Una carta de presentacion en este campo debe destacar tu experiencia en proyectos concretos, tu habilidad para trabajar en equipo y tu enfoque en resultados eficientes. [ejemplo] Es importante que menciones logros concretos alcanzados, como la reduccién de costes,
la mejora de procesos o la entrega de proyectos dentro del plazo y presupuesto. El tono debe ser profesional y orientado a resultados, destacando tu capacidad para trabajar en equipo y aportar soluciones innovadoras. Ademas, es clave que muestres tus conocimientos sobre las normativas y estadndares del sector. Administracién Procura resaltar tu
habilidad para gestionar multiples tareas de manera eficiente y mantener la organizacién en entornos de alta demanda, demostrando cémo puedes contribuir a la mejora de los procesos internos de la empresa. [ejemplo] Destaca tu capacidad para organizar, priorizar y mejorar los procesos administrativos de manera efectiva, destacando experiencias
especificas en la gestion de tareas administrativas, la implementacién de sistemas que mejoren la eficiencia y la habilidad para manejar situaciones de alta presién con profesionalidad. Atencién al cliente Este sector demanda habilidades interpersonales, empatia y resolucion eficiente de problemas y, por eso, tu carta de presentacién debe resaltar tu
capacidad de comunicaciéon y de mantener altos niveles de satisfaccion del cliente. [ejemplo] Destaca habilidades como la comunicacion efectiva, la empatia y la capacidad para resolver conflictos. Menciona logros concretos y utiliza un tono amable y profesional, capaz de reflejar tus habilidades sociales, empatia y capacidad para mantener una
actitud positiva incluso en situaciones desafiantes. Ademas, es clave mostrar tu disposicion para trabajar en equipo y adaptarte a las necesidades de la empresa. Ventas Aprovecha la carta de presentacién para demostrar tus habilidades persuasivas y tu capacidad para conectar con los clientes, destacando cémo puedes impulsar el crecimiento de los
ingresos de la empresa. [ejemplo] Destaca tus competencias para alcanzar y superar los objetivos de ventas y tu habilidad para establecer relaciones duraderas con los clientes. Es especialmente importante que menciones logros especificos que hayas alcanzado en el pasado, como el incremento de las ventas o la adquisiciéon de cuentas clave. Esta
carta debe ser persuasiva y reflejar tus conocimientos en técnicas de ventas y negociaciéon. Educacién Para destacar en este sector, tu carta debe enfatizar tu pasion por la ensefianza, tu capacidad de inspirar a los estudiantes y tu disposicién para contribuir al entorno educativo de la institucién. [ejemplo] Haz hincapié en tu experiencia docente,
explica tu filosofia educativa y demuestra tu habilidad para conectar con los estudiantes de manera efectiva. Menciona ejemplos concretos de mejoria del aprendizaje y el rendimiento de tus estudiantes, asi como tu participacion en actividades extracurriculares o comités educativos. Trata de transmitir un fuerte sentido de compromiso con el
desarrollo estudiantil y un entusiasmo palpable por la ensefianza. Salud Escribe tu carta para que refleje tu competencia clinica, tu empatia hacia los pacientes y un compromiso firme con la ética médica, enfatizando cémo puedes contribuir al bienestar de los pacientes y a los objetivos de la institucidn sanitaria. [ejemplo] No olvides mencionar
cualquier especializacion relevante, experiencia con procedimientos especificos o manejo de ciertas condiciones médicas, destacando como estas habilidades contribuyen a mejorar los resultados de los pacientes. La carta también debe reflejar tu trato humano y empatico y tu dedicacién y a la mejora continua en la practica médica. Por situaciéon
laboral o experiencia A lo largo de tu vida laboral te encontraras en momentos y circunstancias en los que una carta de presentacion debe actuar como el complemento perfecto a tu CV, completdandolo, resumiéndolo o destacando las partes mas interesantes del mismo para el puesto que quieres conseguir. Primer empleo Cuando buscas tu primer
trabajo, la carta de presentacion es la herramienta perfecta para compensar la falta de experiencia laboral, destacando habilidades educativas, practicas de estudio, voluntariados y cualquier experiencia de practicas relevantes. [ejemplo] Céntrate en destacar tu formacién, habilidades y cualquier experiencia relevante, como practicas o voluntariado,
que pueda relacionarse con el puesto deseado. Es importante que demuestres tu capacidad para aprender rapidamente y tus ganas de aplicar tus conocimientos tedricos en un entorno practico, asi como de qué forma tus experiencias académicas te han preparado para comenzar tu carrera profesional. Oferta publicada Cuando respondes a una oferta
de trabajo publicada, la carta debe enfocarse en cdmo tus habilidades y experiencias se alinean especificamente con los requisitos del puesto anunciado, destacando tu preparacion para las responsabilidades listadas en la oferta. [ejemplo] En este caso, la carta debe ser muy especifica, vinculando directamente tus habilidades y experiencias con los
requisitos mencionados en la oferta. Destaca ejemplos concretos sobre como has aplicado tus conocimientos de manera efectiva en situaciones anteriores y como estas experiencias se traducirdn en resultados positivos para la empresa. Procura transmitir un conocimiento claro de lo que la empresa busca y como eres la mejor opcién para esas
necesidades. Para autocandidatura En una autocandidatura, donde no hay una oferta de trabajo especifica, la carta de presentacion debe enfocarse en mostrar proactividad y un interés particular por la empresa, destacando como tu perfil puede aportar valor antes, incluso, de que surja una vacante oficial. [ejemplo] Procura ser convincente y mostrar
una comprension clara de lo que la empresa hace y hacia donde se dirige, demostrando cémo puedes aportar valor en base a tu propia investigacién sobre los proyectos actuales o futuros de la empresa. Ademas, debes expresar una fuerte motivacion y un interés genuino por ser parte de la empresa, resaltando tu disposicion a contribuir y adaptarte a
sus necesidades cambiantes de la organizacién. Practicas profesionales Escribe una carta de presentacién que resalte tu entusiasmo por aprender y aplicar tus conocimientos tedricos en un entorno practico, mostrando de qué forma puedes beneficiar a la empresa al mismo tiempo que adquieres experiencia. [ejemplo] Destaca como puedes aportar
frescura e innovacion al equipo mientras te beneficias de la experiencia de aprendizaje que la empresa te ofrece. Es importante que resaltes tu formacion y cualquier experiencia relevante en proyectos académicos o extracurriculares y, sobre todo, tu motivacion por aprender y crecer profesionalmente. Ademads, procura demostrar tu conocimiento
sobre la empresa y entusiasmo por formar parte de ella. Después de haber estado un tiempo sin trabajar Trata de abordar este paréntesis de forma positiva, resaltando cualquier actividad relevante que hayas realizado durante ese tiempo y enfatizando las habilidades y experiencias previas que siguen siendo valiosas para el puesto deseado. [ejemplo]
Una carta de presentacion después de un periodo sin trabajar debe comunicar claramente el valor que puedes aportar a la empresa, a pesar de esa interrupcion en tu carrera. Sé transparente sobre el motivo y destaca cualquier esfuerzo que hayas realizado para mantenerte actualizado. La carta debe reflejar una actitud proactiva y una fuerte
motivacién para volver a trabajar, asi como la capacidad de integrarse rapidamente y hacer contribuciones significativas. Puesto de directivo Enfatiza tu liderazgo, vision estratégica y capacidad de dirigir equipos hacia el cumplimiento de objetivos corporativos, resaltando experiencias previas que demuestren estas competencias. [ejemplo] Debes
comunicar autoridad, experiencia y un profundo entendimiento de la industria. Resaltar experiencias de liderazgo anteriores, especialmente aquellas que tengan resultados cuantificables, y menciona tu capacidad para motivar y guiar equipos, innovar y manejar cambios y alinear estrategias de negocios con los objetivos generales de la empresa.
Share — copy and redistribute the material in any medium or format for any purpose, even commercially. Adapt — remix, transform, and build upon the material for any purpose, even commercially. The licensor cannot revoke these freedoms as long as you follow the license terms. Attribution — You must give appropriate credit , provide a link to the
license, and indicate if changes were made . You may do so in any reasonable manner, but not in any way that suggests the licensor endorses you or your use. ShareAlike — If you remix, transform, or build upon the material, you must distribute your contributions under the same license as the original. No additional restrictions — You may not apply
legal terms or technological measures that legally restrict others from doing anything the license permits. You do not have to comply with the license for elements of the material in the public domain or where your use is permitted by an applicable exception or limitation . No warranties are given. The license may not give you all of the permissions
necessary for your intended use. For example, other rights such as publicity, privacy, or moral rights may limit how you use the material. Necesitas hacer una carta de presentacién y no sabes cémo... Descarga nuestros ejemplos de carta de presentacién para tener una guia. Nuestros modelos son gratis y estan en formato Word, para que puedas
rellenarlos y modificarlos con tu informacion. Tendras lista tu carta de presentacion lista en minutos. jDescarga el formato que mas se ajuste a lo que necesitas! Una carta de presentacién adjunta a tu hoja de vida te permitira dar a conocer un poco mas de ti al reclutador en términos laborales y personales. Hay ciertas cosas que debes tener muy
presentes al momento de escribirla. El lenguaje debe ser formal, no tutees. La carta debe ser a computador. En lo posible, no hagas la carta a mano, esto puede hacerla ver mal presentada. Utiliza letra Arial, Times New Roman o Calibri en lo posible. Son letras faciles de leer y muy comunes en este tipo de documentos. Revisa muy bien tu redaccion y
ortografia. Una carta mal escrita o puntuada puede dar mala impresion. Tu carta debe tener una longitud promedio de % de pagina. Que tu carta no exceda una pdagina y, en lo posible, que no llene la pagina completa. Sé puntual en lo que quieres comunicar. Expresa en la carta qué te llama la atencién de la oferta, qué experiencia laboral tienes
relativa al puesto solicitado y por qué eres un candidato éptimo para esta posicién. Evita poner mucha informacién personal o especifica sobre hobbies o aptitudes, para eso esta la hoja de vida. La carta debe ser muy general. Ver también: Cémo hacer una carta de presentacion En la parte superior de la carta de presentacién para solicitar un trabajo,
debes poner el lugar y la fecha en que se escribe. En los dos renglones siguientes debes debes poner el nombre de la empresa y, si hay alguna persona especifica a la que quieras dirigir la carta, pon su nombre, de los contrario, con el nombre de la empresa basta. También puedes poner algo como: “Apreciados miembros de [nombre de la empresa]” o
“Equipo de [nombre de la empresa]”. En el cuerpo de la carta de presentacion debes poner: Las razones por las que te interesa el puesto. Por qué eres el indicado para esa oferta. Informacion tu experiencia laboral mas notable relacionada con el puesto al que aplicas. Finalmente, pon una frase de despedida como “agradezco su atencién” o “Quedo
atento a su respuesta” y en las lineas siguientes no olvides poner tu nombre, cédula y firma. Una carta de presentacion es un documento que adjuntas a tu hoja de vida junto a una solicitud. Puedes adjuntarla a una solicitud de trabajo o de otro tipo, y sirve para darte a conocer y dar una buena primer impresiéon. Saber hacer una buena carta es
primordial para dar mayor peso a tu candidatura. En caso de entregar tu hoja de vida fisica y de forma presencial, puedes entregar una carpeta con tu hoja de vida y tu carta juntas. En caso de realizar la solicitud de manera online, usualmente las empresas interesadas en aplicaciones con cartas de presentacion tienen un campo para adjuntar la
carta. Puedes hacer tu carta de presentacion descargando el modelo en Word que mas se ajuste a lo que necesitas. Te ofrecemos varias posibilidades, puedes descargar el formato de carta de presentacion y rellenarlo teniendo en cuenta los consejos que te dimos anteriormente. Las cartas de presentacion se han vuelto mas comunes en los dltimos
anos y, para muchos trabajos, presentarlas puede significar que el reclutador te tenga mas presente que a otros candidatos. La carta de presentacion de ir adjunta a la hoja de vida, NO presentes la carta de presentacién sola. En caso de que presentes tu hoja de vida en fisico, adjunta a ella tu carta impresa. Para una mejor presentacién de los
documentos, puedes ponerlos juntos en una carpeta y entregarla al reclutador. Es muy sencillo. Solo debes dar clic sobre el enlace del ejemplo de carta de presentacién que desees e inmediatamente, el archivo se descargara en tu computador. A continuacion, podrés abrirlo en Word y modificarlo. Rellena los campos en azul con tu informacién y
cambia los datos que desees. Las cartas de presentacién son muy utiles al solicitar un empleo, porque si la carta estd bien redactada y es concisa, el empleador se llevard una muy buena primera impresién de ti y te tendra mucho mas presente que otros candidatos durante la entrevista. jDescarga nuestro formato gratuito, dbrelo en Word y rellena los
campos en azul con tus datos. Tendras tu carta lista rapidamente. Descarga gratis nuestros Ejemplos de Hojas de Vida en Word Una carta de presentacion corta puede marcar la diferencia cuando estas buscando trabajo. Aunque hoy en dia muchos procesos de seleccién se hacen online, y algunos empleadores no la piden expresamente, una carta bien
escrita y directa puede ayudarte a destacar desde el primer momento. En este articulo no te vamos a dar una plantilla genérica para copiar y pegar sin sentido. Vamos a explicarte coémo hacer una carta de presentaciéon que de verdad funcione: clara, profesional, adaptada al puesto... y sobre todo, breve. Ademas, te dejamos varios ejemplos de cartas
de presentacién cortas para copiar, adaptar y enviar hoy mismo. Aunque muchas personas la omiten, lo cierto es que sigue siendo una herramienta util para: Captar la atencion del reclutador. Complementar tu curriculum con un mensaje mas personal. Mostrar tus ganas, tu actitud y tu forma de comunicar. Diferenciarte de los candidatos que no la
incluyen. Presentarte incluso aunque no haya ofertas publicadas (autocandidatura). Ademas, si sabes redactarla bien, no necesitas mas de 6-8 frases para causar buena impresion. Aunque sea breve, una carta de presentacion debe tener una estructura clara y 16gica. Aqui te explicamos qué incluir en cada parte: Si sabes el nombre del reclutador o
responsable de seleccién, mejor. Si no, usa férmulas como: Estimado/a responsable de seleccién A quien corresponda Equipo de [nombre de empresa] Aqui debes decir quién eres y a qué puesto estéds postulando. Es importante que el mensaje sea directo: Me llamo Laura Garcia y estoy interesada en el puesto de asistente de marketing publicado en su
portal web. Este es el nicleo de la carta. Resume tu experiencia o habilidades clave y cdmo eso se relaciona con el trabajo que quieres conseguir. Cuento con mas de tres aflos de experiencia en campanas digitales, redes sociales y redaccién de contenido para marcas del sector educativo. En una o dos frases, afade algo que muestre tu interés real
por la empresa o el sector. Me gustaria formar parte de un equipo como el suyo, que apuesta por la creatividad y la comunicacién clara. Termina agradeciendo el tiempo y dejando claro que estas disponible. Quedo a disposicién para ampliar esta informacién en una entrevista. Muchas gracias por su tiempo. A continuacion, te dejamos ejemplos reales
listos para adaptar. Todos siguen la estructura que acabamos de ver y estdn pensados para distintos contextos. Estimado/a responsable de seleccidn: Mi nombre es Laura Garcia y estoy interesada en el puesto de asistente de marketing que han publicado recientemente. Me motiva trabajar en un entorno donde se valore la creatividad y el impacto de
las palabras. Cuento con tres afios de experiencia en comunicacion digital, disefio de estrategias de contenido y gestion de campafas en redes sociales. Manejo herramientas como Canva, Meta Business Suite, Google Ads y Notion. Estoy convencida de que podria aportar ideas frescas, organizacion y resultados. Quedo a disposiciéon para comentar mas
detalles en una entrevista. Atentamente,Laura Garcialaura.garcia@email.com+34 600 000 000 Hola equipo de [Nombre de empresa]: Mi nombre es Marcos Ortega y me gustaria presentarme como candidato para futuras oportunidades dentro de su equipo. Admiro su enfoque creativo y el tipo de proyectos en los que trabajan. Soy disefiador grafico
con experiencia en branding, disefio web y contenido visual. Trabajo con Adobe, Figma y herramientas de IA como Midjourney. Tengo un perfil muy versatil y orientado a resultados. Adjunto mi CV y portfolio por si consideran que encajo en algin equipo. Estaré encantado de conversar si surge alguna oportunidad. Un saludo,Marcos
Ortegamarcosortega@email.comwww.marcosortega.com Estimado/a responsable de seleccién: Me llamo Ana Rodriguez y acabo de finalizar el grado en Psicologia. Me interesa mucho la vacante para orientadora juvenil en su organizacion, ya que quiero comenzar mi carrera profesional acompafiando a jovenes en procesos de desarrollo personal y
académico. Durante la carrera participé en programas de mentoria, voluntariado con adolescentes y practicas en centros educativos, donde reforcé habilidades de comunicacién, escucha activa y gestion emocional. Tengo muchas ganas de seguir aprendiendo y crecer en un entorno como el suyo. Gracias por su atencién y quedo disponible para una
entrevista. Atentamente,Ana Rodriguezana.rg@email.com+34 611 234 567 Hola equipo de [Nombre de empresa]: Me llamo Javier Ramirez y estoy muy interesado en la posiciéon remota como asistente virtual que han publicado recientemente. Llevo mas de cuatro afios trabajando en remoto con clientes de distintos paises, gestionando agendas,
correos, atencion al cliente y tareas administrativas. Estoy acostumbrado a trabajar por objetivos, mantener una comunicacion fluida a través de herramientas como Slack, Zoom y Trello, y adaptarme a distintos husos horarios sin problema. Me atrae especialmente su enfoque colaborativo y la flexibilidad que ofrecen. Adjunto mi CV y quedo a
disposicién para comentar cémo podria integrarme en su equipo. Gracias por su tiempo,Javier Ramirezjavier.ramirez@email.com+34 600 000 000www.javierramirez.com Hay errores muy tipicos que pueden tirar por tierra una buena candidatura. Toma nota para evitarlos: Usar frases genéricas como “soy una persona proactiva y trabajadora”. Enviar
la misma carta a todas las ofertas. Hacerla demasiado larga (méas de 300 palabras es innecesario). Descuidar la ortografia o el formato. No decir nada concreto sobre lo que aportas. A estas alturas ya sabes como estructurar tu carta y tienes varios ejemplos listos para adaptar. Pero si realmente quieres marcar la diferencia, hay algunos detalles que
muchas personas pasan por alto y que pueden marcar la diferencia entre un “te llamamos” o un silencio eterno. Aqui van algunos consejos extra que pueden ayudarte a destacar de verdad: Investiga un poco la empresa antes de escribir: eso se nota. Usa un tono profesional pero natural, como si hablaras con alguien real. No repitas lo mismo que ya
pone en el CV: amplia, completa o aporta contexto. Haz una revision antes de enviarla. Una errata puede echarlo todo a perder. Guarda plantillas, pero editalas siempre antes de enviar. A veces lo mas dificil es empezar. Si no sabes como arrancar tu carta o quieres sonar mas profesional, aqui tienes algunas frases utiles que puedes adaptar segin tu
caso: Para empezar la carta: Me dirijo a ustedes para expresar mi interés en el puesto de... He visto su oferta publicada y creo que podria encajar por mi experiencia en... Me gustaria formar parte de su equipo y aportar mi experiencia en... Para hablar de tu experiencia o formacidén: A lo largo de los tltimos afios he trabajado en... Durante mi
formacién he adquirido habilidades como... Me considero una persona organizada y con capacidad para trabajar en equipo. Para cerrar la carta: Adjunto mi CV para ampliar esta informacion. Quedo a disposicidon para una entrevista si lo consideran oportuno. Muchas gracias por su tiempo y atenciéon. Error cominCémo corregirloUsar frases genéricas
como «soy responsable y proactivo»Sé especifico: cuenta algo que hayas hecho que lo demuestre.Mandar la misma carta a todas las ofertasPersonaliza al menos el primer parrafo y adapta tus habilidades.Repetir exactamente lo mismo que dice tu CVAporta contexto, ejemplos o tu motivacion.No revisar la ortografia o el formatoLéele en voz alta antes
de enviar. Pasa un corrector si hace falta.Usar un tono demasiado frio o forzadoEscribe como si hablaras con alguien real, sin perder profesionalidad. Estas son algunas de las preguntas que mas nos hacen, si tienes alguna duda y no la encuentras resuelta a continuacién, puedes dejarnos un comentario. Si, puedes. De hecho, en esos casos lo mejor es
enfocarte en tu motivacidn, tus estudios y cualquier experiencia relacionada (aunque sea voluntariado, practicas o trabajos personales). Lo ideal es que no pase de 200-250 palabras. En la practica, con 3 o 4 parrafos breves (unas 8-12 lineas en total), tienes mas que suficiente. Si puedes anadirla sin que el sistema de envio lo impida, mejor. Siempre
suma puntos, sobre todo si la empresa es pequefia 0 medianamente personalizada. Si. Al final puedes escribir tu nombre completo y afiadir tus datos de contacto. Si la envias en PDF, puedes incluir también una firma escaneada si lo ves necesario. The Motorsport Images Collections captures events from 1895 to today’s most recent coverage.Discover
The CollectionCurated, compelling, and worth your time. Explore our latest gallery of Editors’ Picks.Browse Editors' FavoritesExperience Al-Powered CreativityThe Motorsport Images Collections captures events from 1895 to today’s most recent coverage.Discover The CollectionCurated, compelling, and worth your time. Explore our latest gallery of
Editors’ Picks.Browse Editors' FavoritesExperience Al-Powered CreativityThe Motorsport Images Collections captures events from 1895 to today’s most recent coverage.Discover The CollectionCurated, compelling, and worth your time. Explore our latest gallery of Editors’ Picks.Browse Editors' FavoritesExperience Al-Powered Creativity InfoJobs
Follow @InfoJobs La carta de presentacion es un documento que acompaiia y complementa tu curriculum vitae, y te ofrece la posibilidad de presentarte ante la empresa, aumentando exponencialmente las probabilidades de que el reclutador se interese mas por ti y te llame para hacer una entrevista de trabajo. Pero, ¢{sabes como hacer una carta de
presentaciéon? Si no tienes la menor idea de cémo redactarla o por donde empezar, no te preocupes, aqui tienes 7 modelos de cartas de presentaciéon que te ayudaran a conseguir el empleo que estas buscando. ¢Qué es una carta de presentacién? Empecemos por definir qué es una carta de presentacion. Una carta de presentacion es un documento
formal que acompana al curriculum vitae cuando se solicita un puesto de trabajo. Su principal objetivo es introducir al candidato, destacar sus cualidades y experiencias mas relevantes para el puesto especifico y explicar por qué estd interesado en la empresa. Esta carta debe ser clara, concisa y personalizada, abordando los requerimientos del puesto
y demostrando como el candidato puede contribuir al éxito de la empresa. La carta de presentacién también es una oportunidad para mostrar la personalidad y las habilidades de comunicacién de la persona que solicita el empleo, elementos que no siempre se hacen evidentes en un curriculum vitae. ;A quién me dirijo en una carta de presentacién?
¢Sabes a quién dirigir la carta de presentacién? En una carta de presentacion es ideal dirigirse directamente a la persona responsable de la contratacion, utilizando su nombre y titulo. También es una manera de mostrar que el candidato ha investigado sobre la empresa y se ha tomado el tiempo para personalizar su solicitud para el puesto de trabajo.
Si no se conoce el nombre de la persona encargada, también se puede recurrir a férmulas como «Estimado/a responsable de seleccién» o «Estimado/a gerente de recursos humanos». Ante todo, hay que evitar dirigirse con términos genéricos como «A quien corresponda». Si somos precisos, estaremos demostrando un mayor interés y dedicacién, lo
cual puede causar una impresion positiva en la persona que se encargara de la selecciéon. Cémo enviar una carta de presentacion A la hora de enviar una carta de presentacion, es fundamental seguir las instrucciones especificadas en la oferta de empleo. Generalmente, las cartas de presentacién se envian por correo electrénico adjuntas junto con el
curriculum vitae, preferiblemente en formato PDF, para asegurar que el contenido y el disefio se mantengan intactos. El asunto del correo debe ser claro y profesional, mencionando el puesto al que se postula. En el cuerpo del correo se puede incluir un breve saludo y una referencia a los documentos adjuntos. Si la empresa utiliza un sistema de
solicitud muy especifico (mediante un formulario, por ejemplo), se debe cargar la carta en el campo correspondiente, asegurandose de respetar cualquier limite de tamano o formato indicado. Cémo debe ser una carta de presentacién En primer lugar, debemos tener claro cémo debe ser una carta de presentacion. Porque una carta de presentacion
efectiva tiene que resultar clara, concisa y persuasiva. Y para empezar debes conocer las partes de una carta de presentaciéon. Esta suele comenzar con un encabezado que incluye la informacion de contacto del remitente y del destinatario, seguido por una fecha. A continuacidon, se debe incluir un saludo formal, dirigido preferiblemente a una persona
especifica si se conoce su nombre. El primer parrafo debe captar la atencién del lector, mencionando el puesto al que se aplica y cdmo se conocio la oportunidad de empleo. Es fundamental destacar el interés en la empresa y el entusiasmo por el puesto de manera directa y convincente. El cuerpo de la carta, que generalmente consta de uno o dos
parrafos, debe enfocarse en resaltar las habilidades y experiencias mas relevantes del candidato que se alineen con los requisitos del puesto. Es recomendable usar ejemplos concretos para demostrar estas competencias. En el parrafo final, se debe reiterar el interés en la posicién, expresar disposiciéon para una entrevista y agradecer al lector por su
tiempo y consideracion. La carta termina con una despedida formal y la firma del remitente. Una carta de presentacion bien estructurada y personalizada puede marcar la diferencia en el proceso de seleccién, destacando al candidato como una opcién seria y calificada para el puesto. Plantilla de carta de presentaciéon: 7 modelos y ejemplos Estos
modelos de cartas de presentacién te pueden servir de inspiracion, te recomendamos personalizar cada carta a tu gusto, orientandolas a la empresa a la que te diriges y al puesto que te interesa. Plantilla de carta de presentacion #1 - Para un primer empleo Es muy importante que la carta de presentacion para un primer empleo la redactes
exponiendo tu valia, tus aspiraciones, habilidades y aptitudes personales. Al departamento de RRHH de la empresa (nombre): Me gustaria integrarme en el Departamento Financiero de su empresa, ya que estoy capacitado y tengo las habilidades para desarrollar diferentes tareas, especialmente en las areas de finanzas y contabilidad. Recientemente
he finalizado mis estudios en Administracién y Direccién de Empresas en la Universidad de Madrid. La metodologia aplicada en el centro, orientada a la accidn y resultados, me ha permitido desarrollar una gran capacidad de resolucién y adquirir una perspectiva global de todas las areas de la empresa. A lo largo de mi formacién, he potenciado mi
espiritu de trabajo en equipo, iniciativa e implicacién en las tareas, asi como mi conocimiento de idiomas, inglés y francés, mediante estancias y cursos intensivos en Inglaterra y Francia. También he tenido oportunidad de desarrollar mis primeras experiencias laborales mediante practicas en distintas empresas, cuyo detalle encontrara en el
Curriculum Vitae que adjunto. Estoy a su entera disposicién para realizar una entrevista y las pruebas que considere oportunas. Agradeciéndole su atencion, le saluda atentamente (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de presentacion 1 Plantilla de carta de presentaciéon #2 - Para una oferta publicada Aunque te inscribas en una oferta
publicada en InfoJobs, la carta de presentacion es un recurso que debes aprovechar para reforzar tu motivacion y mostrar predisposicién para ocupar la vacante. En InfoJobs tendras ocasion de guardar hasta cinco cartas de presentacion para enviarlas a diferentes empresas cuando lo consideres oportuno. Es evidente que en este caso, serd necesario
adaptar la carta a los requerimientos de la oferta en la que te inscribes, relacionando tus conocimientos, habilidades y aptitudes con los requisitos solicitados por el reclutador. Es una buena manera de hacerle saber que tienes el perfil ideal para cubrir el puesto. Al departamento de RRHH de la empresa (nombre): He tenido ocasién de ver la oferta
publicada en InfoJobs en el que solicitan un Marketing Manager para su organizacion. Me motiva especialmente trabajar en su empresa debido al prestigio y renombre que tiene en el sector, y estoy capacitado para cubrir el puesto que solicitan, ya que mi experiencia profesional de 5 afios se centra en el desarrollo de innovadores programas de
fidelizacion y captacion de nuevos clientes. Soy Licenciado en Marketing y Comunicacion por la Universidad de Navarra, poseo un nivel alto de inglés e italiano y he trabajado con diferentes tecnologias de investigaciéon de mercados, tal como requiere la oferta. Me encantaria mantener una conversacién con usted a su mejor conveniencia para
ampliarle personalmente la informacion que le remito. Para ello podra localizarme con facilidad en el nimero de teléfono (nimero) o por correo electrénico a (direccion). A la espera de sus noticias, le saluda atentamente, (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de presentacion 2 Plantilla de carta de presentacién #3 - Para autocandidatura
Si te sientes especialmente motivado para trabajar en una empresa concreta y decides enviar tu candidatura al departamento de Recursos Humanos por iniciativa personal, también puedes hacerlo. En este caso, adjuntar una carta de presentacién es todavia més conveniente, para contextualizar tu candidatura y conseguir que la empresa te tenga en
cuenta para futuros procesos de seleccion. Al departamento de RRHH de la empresa (nombre): Aunque he comprobado que en este momento no existe ningin proceso de seleccion abierto para el perfil de fisioterapeuta, me gustaria ofrecer mi candidatura, con el objetivo de que la tengan en cuenta para futuros procesos de seleccién. Me siento
especialmente motivado por trabajar en una empresa de renombre y prestigio como la suya en el sector de la geriatria y ademas, estoy capacitado para cubrir el puesto vacante de fisioterapeuta. Tengo mas de tres afios de experiencia, en los tltimos afios he trabajado en centros de atencion a las personas mayores y he realizado cursos especificos de
Rehabilitacién y fisioterapia geriatrica: Valoracion e intervencién terapéutica y preventiva en la Universidad Europea Miguel de Cervantes, asi como el Master Universitario en Fisioterapia de los Procesos de Envejecimiento: Estrategias Sociosanitarias por la Universidad de Valencia. Me gustaria que tengan en cuenta mi candidatura para futuros
procesos de seleccién porque me encantaria ser parte de su equipo de trabajo. Estaré encantado de ampliarles mi perfil profesional si asi lo requieren, de modo que estaré localizable al teléfono (niimero) o por correo electrénico a (direccion). Queda a su disposicion y le saluda atentamente, (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de
presentacién 3 Plantilla de carta de presentacion #4 - Para hacer practicas profesionales ¢Interesado en hacer practicas profesionales en una empresa? Si te acabas de graduar o todavia eres estudiante y te interesa hacer practicas en una organizacién y quieres mandarles el CV, debes aprovechar esta circunstancia para escribir una buena carta de
presentaciéon. Seguro que este documento le afiade a tu candidatura todo el valor necesario para que te contraten. Al departamento de RRHH de la empresa (nombre): Soy estudiante del Master de (titulacién/especialidad) que terminaré en septiembre de este afio y ademads, soy graduado en (titulacién/especialidad). He decidido enviarles mi CV
porque estoy interesado en hacer practicas profesionales en su empresa. Si bien he comprobado que en este momento no tienen abierto ningtin proceso de seleccién adaptado a mi vacante, considero que trabajar en su empresa seria una gran oportunidad para el desarrollo de mi carrera profesional. Durante mi etapa como estudiante, he tenido
ocasién de ampliar mis conocimientos y el Master me ha ofrecido la oportunidad de profundizar en diferentes areas, que considero de especial valia para poder trabajar en su empresa. Ademas, hablo inglés fluidamente y poseo el nivel B2+, habiendo realizado dos estancias en Oxford. Considero que las practicas en su empresa podrian resultar muy
provechosas para mi desarrollo y especializacion tanto personal como profesional. Ademas, creo que yo podria aportarles la pasion y el entusiasmo por el trabajo bien hecho, responsabilidad, habilidades y conocimientos. Me gustaria poder ampliar mi perfil como candidato en una entrevista personal. Por este motivo, estaré disponible al teléfono
(nimero) o por correo electrénico a (direccion). Queda a su disposicion y le saluda atentamente, (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de presentacion 4 Plantilla de carta de presentacion #5 - Después de haber estado un tiempo sin trabajar Si quieres optar a un nuevo puesto de trabajo, pero has estado un tiempo sin trabajar, puedes
hacérselo saber al reclutador a través de la carta de presentacion. De hecho, la carta puede resultarte de gran ayuda a la hora para aclarar esa etapa de tu vida en la que no realizaste ninguna actividad profesional. Puede que aprovecharas para tomarte un afio de descanso, para formarte mas, para hacer un viaje, hacer voluntariado, etc.. Lejos de ser
un inconveniente, la verdadera motivacion que hubo detras de esa circunstancia puede ser fundamental para explicar quién eres y cudles son tus valores mas alla de tu CV. Al departamento de RRHH de la empresa (nombre): Soy enfermera titulada y les envio mi candidatura para el puesto anunciado de supervisora de enfermeria para su centro. Me
he formado y especializado en la Universidad de Barcelona, ademds de trabajar durante cinco afios de mi carrera profesional en el Hospital Clinico de Barcelona. No obstante, durante dos afios en los que no he ejercido como enfermera, he estado ampliando mis conocimientos en la ciudad de Londres. Asi, he cursado un Master en Salud Publica en la
Universidad de Liverpool y realizado practicas en distintos centros del pais. Creo que mi experiencia en Reino Unido y mi pasién por la profesion en la que me he formado pueden resultar de enorme valia para su empresa. Asi pues, quedo a su entera disposicion para el puesto, a la espera de poder ampliar mi perfil en una entrevista personal. Estaré
localizable al teléfono (nimero) o por correo electréonico a (direccion). Queda a su disposicion y le saluda atentamente, (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de presentacion 5 Plantilla de carta de presentacién #6 - Para optar a un puesto de directivo La carta de presentacion para optar a un puesto de directivo es tan importante (o
mas) que el propio curriculum,. Porque en ella tendras ocasion de definir de manera bastante certera tu perfil. Esto significa que si en las primeras frases no consigue enganchar al equipo de RRHH, es probable que el CV sea descartado. Como ves, lejos de ser un simple afiadido, la carta de la presentacion es perfectamente complementaria al CV.
Asegurate de dirigirte a la persona adecuada, asi como de conocer los requisitos exigidos para el puesto. jEcha a un vistazo a este ejemplo para inspirarte! Estimado/a Apreciado/a Sr./a (nombre), director/a general de la empresa (nombre): En relaciéon a la vacante de Director/a de Comunicacién de (nombre empresa), deseo plantearles mi trayectoria,
capacidades, habilidades y valores, que estoy convencida encajan con las necesidades de la empresa, especialmente en este momento de asumir nuevos retos de negocio. Con més de diez anos de experiencia como ejecutivo en empresas del sector, creo que mi perfil es justamente el que estdn buscando. Ademas de mi formacién y sobrada experiencia
como periodista, he cursado el Master en Direccién de Comunicacion y Publicidad por (nombre de escuela). Pero sin duda, lo més valioso de mi candidatura es la pasiéon que pongo en todo aquello que hago, el gusto por el trabajo bien hecho, la capacidad para obtener buenos resultados con todos los equipos con los que he trabajado durante todos
estos anos y por hacer crecer a mi equipo tanto a nivel personal como profesional. Sin més, espero que tome en consideraciéon mi candidatura y podamos formalizar una entrevista personal. Estaré localizable al teléfono (niimero) o por correo electrénico a (direccién). Queda a su disposicion y le saluda atentamente, (Poner tu nombre) Descargar la
plantilla de carta de presentaciéon 6 Plantilla de carta de presentacion #7 - Para después de la entrevista de trabajo También se denomina carta de agradecimiento y puedes usarla, si lo consideras oportuno, para enviar después de haber realizado una entrevista de trabajo. Algunos reclutadores no la recomiendan, pero puede que en determinados
casos pueda resultar acertada. Es importante, en estos casos, que la carta esté dirigida a la persona con la que te entrevistaste. Puedes aprovechar algin momento o informacién de la entrevista para que el seleccionador vea que estas realmente interesado en la vacante. Apreciado Sr/a (nombre): Después de haber formalizado la primera entrevista
del proceso de seleccidn para la vacante de responsable de técnicos de sistemas en su empresa, queria agradecerle su tiempo y dedicacion, asi como reiterarle mi interés en el puesto. Lo que més me gustd de poder optar a esta vacante de empleo fue la posibilidad de asumir la responsabilidad de gestionar a un equipo técnico y de hacerlo con un buen
numero de proyectos y retos por delante. Tal como le indiqué en la entrevista, quedo a su entera disposicion y a la espera de sus noticias. Le saluda atentamente. (Poner tu nombre) Descargar la plantilla de carta de presentacién 7 Una buena carta de presentacion, enviada junto a tu CV, tiene el poder de aumentar exponencialmente tus posibilidades
de que el reclutador se interese en concertar una entrevista de trabajo contigo. Y recuerda que si quieres redactar un buen CV siempre puedes ver - y descargar gratis - estas plantillas de curriculum, que te ayudaran a estructurar la informacién que quieres transmitir. jEchales un vistazo! Actualiza tu CV, afiade una carta de presentacién y encuentra
tu nuevo trabajo. VER OFERTAS InfoJobs no valida los comentarios que publican los usuarios en esta seccién. Confiamos en el sentido comiin de cada uno. Si detectas algin mensaje que no cumpla con nuestras normas de uso avisanos. Si tienes alguna consulta relacionada con tu cuenta en InfoJobs o atin no estds dado de alta como Candidato,
consulta aqui. La carta de presentacion, lejos de ser un mero tramite, se convierte en una herramienta necesaria en tu busqueda de empleo. Es como el acompanante perfecto de tu CV, permitiéndote resaltar tus habilidades y experiencia, y demostrar tu entusiasmo por un puesto en particular. O tu oportunidad para fortalecer tu encaje o “match” con
la vacante.Aprende a redactar una carta de presentacién efectiva en nuestro articulo de hoy y encuentra inspiracion en nuestros 4 ejemplos.Aqui tienes un resumen de cémo hacer una buena carta de presentacion laboral en 2024, por si tienes prisa:La carta de presentacion te permite mostrar interés en un puesto y destacar habilidades y experiencia
relevantes para diferenciarte.Ofrece la oportunidad de explicar algunos aspectos del curriculum, como huecos laborales o cambios de carrera.Puede ofrecer una visién de tu personalidad y ayudar a los empleadores a evaluar si eres un buen ajuste para la cultura de la empresa.Cuando usarla: Se recomienda adjuntar una carta de presentacién cuando
la oferta lo solicita, para roles de nivel medio o alto, al enviar una autocandidatura y para explicar huecos en tu curriculum.Estructura: Debe incluir un saludo personalizado, un parrafo introductorio potente, un segundo parrafo destacando por qué eres el candidato ideal, un tercer parrafo explicando por qué estas interesado en el puesto, un cierre
mencionando tu objetivo y una llamada a la accién.Personalizacion: El éxito de tu carta, dependera de si eres capaz de adaptar la carta a la empresa y la vacante, destacando tus diferenciadores como candidato.quiero un CV ganador;Qué es una carta de presentacion y por qué es importante?Una carta de presentacion es un documento que se envia
junto con tu curriculum vitae o solicitud de empleo. Su proposito es mostrar tu interés en el puesto y presentarte a un empleador destacando tus habilidades y experiencia mas relevantes, ademds de demostrar por qué eres un candidato adecuado para el puesto en cuestion.La carta de presentacion es importante por estas razones:Completa la
informacién de tu CVTe sirve para diferenciarte de los deméas candidatosTe da la oportunidad de explicar algunos aspectos de tu trayectoria laboral como huecos laborales o cambios de carreraPuede ofrecer una vision de tu personalidad y ayudar a los empleadores a evaluar si eres un buen ajuste para la cultura de la empresa¢sCuéando es
recomendable adjuntar una carta de presentacion para un trabajo?Cuando te lo solicitan explicitamente: Si la oferta de trabajo te pide que envies tu carta de presentacion como parte del proceso de solicitud.Para puestos de nivel medio o alto: Normalmente en roles mas senior o especializados, donde la competencia es alta, suele ser recomendable
también enviar una carta de presentacién.Cuando estés enviando una autocandidatura: Si estas interesado en una empresa o en una posicion especifica y no hay una vacante publicada, puedes postularte de manera espontanea enviando tu CV y carta de presentacion.Para abordar lagunas en tu curriculum: Si tienes brechas en tu historial laboral, has
cambiado de carrera o crees que hay alguna situacion especial que deberias explicar, una carta de presentacién puede ser de gran ayuda. ¢Es necesario incluir una carta de presentacién?Ejemplos de carta de presentaciéonEjemplo 1: Carta de presentacion para estudiante en busca de practicasA la atencién de la Direccion del Colegio Tabor.Apreciada
Maria, te escribo como Directora de la escuela que me ha visto crecer y en la que he pasado una de las etapas mas felices de mi vida.Soy Teresa Guzman, de la promocién de 2015. Supongo que me recordaras porque fuiste mi tutora en varios cursos y, de hecho, mi hermano Mario todavia sigue la escuela. Yo ya estoy en el tltimo curso de carrera.
iMe decanté por Magisterio! Lo de dar clases de refuerzo me inspiré. El caso es que estamos en el momento de empezar practicas y espero poder hacerlas con vosotros.Conozco la escuela y al equipo docente, me siento muy identificada con los valores, y sé como transmitirlos a los alumnos. Y, Teresa, jcreo que puedo ser buena profesora! He
aprendido mucho en la carrera y creo que puedo adaptarme a la metodologia tradicional asi como aportar proyectos algo méas innovadores.jSeria genial poder acabar mi dltima etapa en la Universidad de vuestra mano! Seguro que con ello me acerco a mi objetivo: ser una buena maestra, un buen referente para mis alumnos y alumnas igual que lo
fuisteis los profesores y profesoras de Tabor.Si os puede interesar mi propuesta, no dudes en llamarme para hacer una entrevista y vernos de nuevo.Un saludo y un abrazo,Teresa Guzman Teléfono Email Aqui te dejamos mas informacion y ejemplos sobre como solicitar practicas por email.Ejemplo 2: Carta de presentacion para un puesto en una
empresa referenteA la atencion del Departamento de Recursos Humanos.|Es la primera carta de presentacion que escribo en afios! De hecho, actualmente estoy trabajando y hace més de siete anos que soy una pieza importante del equipo de disefio de la empresa en la que trabajo.Pero me gusta estar al dia de las oportunidades del mercado laboral y
mas aun cuando se trata de oportunidades en una empresa pionera y referente como la vuestra. jOs sigo la pista desde hace tiempo! Vuestra pagina de LinkedIn y vuestras redes sociales asi como los articulos y referencias en vuestro blog son “lectura obligada” para mi.jTambién creo que puedo aportaros mucho a vosotros! Creo que hemos seguido
trayectorias de crecimiento parecidas y quizds mi experiencia en otros paises puede dar un valor anadido a vuestros disefios o por lo menos a alguna de las lineas.Realmente estoy interesado en culminar mi carrera profesional en vuestra empresa y seria enriquecedor -seguro- poder sentarnos y valorar las posibilidades para colaborar.Aqui tenéis mis
datos de contacto asi como en enlace a mi blog personal, donde podréis ver algunos de mis trabajos.Atentamente,Ricardo Lafuente Email Teléfono Blog Aprende mas: Carta de presentacién para cambiar de profesion / sectorEjemplo 3: Carta de presentacion profesional con experienciaA la atencién del Comité de Direccién.Mi nombre es Cristina Pozo,
y tal y como me han solicitado desde la consultora de headhunters, les hago llegar mi carta de presentacién y motivacién en relacion a la vacante de Director/a de produccién.Si esperan de mi un estilo de direccién tradicional que dé los mismos resultados de toda la vida, mejor opten por otra persona.Si en cambio, quieren que la empresa viva un
punto de inflexidon y consigamos cosas excepcionales siendo fieles a las raices y a los valores y apostando a la vez por la innovacién y un liderazgo mas humano, hablemos sefiores y sefioras.Como ya habran visto, tengo aproximadamente veinte afios de experiencia profesional en el sector tecnoldgico. Inicié mi carrera profesional como desarrolladora y
a partir de entonces fui decantando mi experiencia hacia roles mas funcionales, mds analiticos. Sin dejar de lado la parte técnica, fui acercandome mas a la gestion. Primero de proyectos, después de clientes y cuentas y finalmente de equipo y de areas.Considero que esta dualidad de rol asi como el conocimiento que tengo del sector y de los distintos
tipos de negocio aportan un valor afiadido a mi candidatura. Si ademas cuadro tan bien como creo con su mision, visién y valores, y me dejan ser una buena lider mas que una “jefa” o una directora, jesto puede funcionar!Realmente me interesa mucho el cargo y poder formar parte del equipo Directivo de una empresa grande y, segun tengo
entendido, una “Gran empresa” como esta.Si lo desean, estaré encantada si deciden que nos reunamos cuando lo consideren oportuno y, asi, analizar si podemos crecer y hacer crecer juntos.Les saluda,Cristina Pozo Teléfono EmailEjemplo 4: Carta para un cambio de carreraA la atencién de la Direccién y del Departamento de Personas.Esta carta sera
probablemente una de las cartas mas atipicas que habran leido ultimamente. Les garantizo que si llegan hasta el final, valdra la pena.Soy Julia Fita y aunque hace diez afios que mi trabajo se centra en asientos contables, impuestos, IVA’s y facturas varias, he decidido cumplir mi suefio: dedicarme a cocinar.Sé que puede parecer extrano pero yo creo
que se trata de etapas vitales distintas, del hecho de encauzar tu carrera profesional segin lo esperado y no segtin lo deseado. Tu vocacidn. Y realmente, se trata de competencias transversales: la orientacién al cliente, el perfeccionismo y la discrecién me definen, desempeiie mi rol de administrativa financiera o de cocinera especialista en postres.Si
ademads, sumamos al reto de “proyecto de ruptura” el hecho de que escribo esta carta sin saber si tienen una vacante, quizas “la cosa se complica”. O no, porque no compito con nadie mas. Ademas, mi contrataciéon puede englobarse dentro del programa de insercion laboral apoyado por el Ayuntamiento, que otorga bonificaciones a las empresas
contratantes.Sea como sea, les aseguro que la férmula no sera problema porque en cuanto me vean trabajar y disfruten de mi cocina, sabran que hicieron bien en incluirme al equipo.He investigado su web y las redes sociales. De hecho, jhe sido clienta vuestra en repetidas ocasiones! Y me he formado mucho antes de atreverme a enviarles esta carta



y mi curriculum.Les ofrezco la opcion de poder realizar una prueba en directo y, si quieren, trabajar en uno de los turnos del fin de semana. Veradn que tengo talento y que ademas trabajo muy bien en equipo. Me adapto a los horarios, a los productos y a la forma de trabajar.Y con esto... llegamos al final... ¢Nos tomamos el postre juntos, entonces?Julia
Fita Cocinera de postres Teléfono EmailSi quieres mas ejemplos, lee nuestros articulos: Carta de presentacién corta con ejemplos para copiar Carta de presentacién para alguien sin experiencia con 2 ejemplos Carta de presentacion para cambiar de profesiéon o sector Carta de presentacion para promocion interna Carta de motivacién para la
UniversidadCémo escribir una buena carta de presentacion: qué incluirLa carta de presentacién debe ir estructurada en secciones o parrafos, cada uno con su objetivo correspondiente. Vamos a ver qué incluir en cada parrafo de tu carta de presentaciéon: 1) Saludo personalizadoSi sabes quién se encarga del proceso de seleccion porque asi consta en
la plataforma en la que viste la vacante o por cualquier otro motivo, salidale de forma mds personal.Por ejemplo: Estimado (nombre del encargado de seleccion)Aunque lo mas habitual es que no sepas a quién te diriges exactamente, asi que en ese caso puedes optar por dirigirte al departamento de personas o de recursos humanos, incluso puedes
saludar de forma mdés generalizada a “los/as responsables del proceso de seleccion”.Ademads de saludar, preséntate con tu nombre y apellido. Por ejemplo:Estimados/as responsables de RRHH,A los/as responsables del proceso de selecciéon2) Parrafo introductorio potente: capta la atenciénEl parrafo introductorio de las cartas de presentacion debe
llamar la atencién del empleador desde el principio. Por tanto, no seas aburrido. Una cosa es ser formal y otra muy distinta ser monoétono y predecible. Debes lograr que el empleador se sienta intrigado y motivado para seguir leyendo tu carta de presentaciéon.Aqui tienes algunas pautas para crear un parrafo introductorio potente y original:Sé directo
y conciso. Comienza de manera directa, te presentas y explicas el motivo por el que estds escribiendo esa carta, qué puesto te interesa y cdmo te enteraste del proceso.Después explica porqué esa vacante te ha llamado la atenciéon. Menciona algo especifico sobre la empresa, producto o servicio, qué te atrajo, ya sea su cultura, proyectos recientes,
valores, etc. O también puedes afladir una conexién personal si vienes recomendado por alguien. Esto afhade una conexion, muestra que has investigado y que tu interés es real.Por ejemplo:Estimado equipo de seleccién,Mi nombre es Marta Guerra, y soy una profesional con 5 anos de experiencia en diseno UX/UI.Guillermo Robledo, responsable de
marketing, me hablé de esta oportunidad de formar parte de su equipo como «lead UX/UI», y la verdad es que me ha hablado maravillas de la empresa.3) Segundo parrafo: por qué eres el candidato perfecto para el puestoEl segundo parrafo es tu momento para destacar por qué eres la persona que necesitan. Explica en tu carta como encajas con la
empresa, qué te hace diferente al resto, o lo que es lo mismo, cudl es tu propuesta de valor y qué se van a perder si no te eligen. Ademas, para resaltar lo que te hace sobresalir entre otros candidatos, muestra que has leido la descripcion del puesto y haz coincidir tu experiencia, formacion y habilidades con los requisitos de la vacante.Si no cumples
con algin requisito, contrarresta esa carencia con otras habilidades o actitudes que poseas.Por ejemplo:Soy Licenciada en Comunicacién Audiovisual y tengo experiencia en todas las herramientas estandar: Figma, Sketch, Invision y Adobe XD. Mi historial demuestra mi capacidad para liderar proyectos de disefio completos y colaborar con equipos
multidisciplinarios.Pueden ver mi portafolio en: behance.net/martaguerra donde incluyo ejemplos especificos de trabajos realizados, destacando mis habilidades en concepcidn, prototipado, disefio de interfaz de usuario e interaccién.4) Tercer parrafo: por qué estds interesado en el puestojOjo con este punto!El tercer parrafo de tu carta de
presentacion personal debe mostrar motivacion e ilusion sin parecer desesperado/a.Aqui es donde debes explicar por qué te atrae este puesto en particular mas que cualquier otro.Transmitir sinceridad y una cierta emocién para conectar con la persona que leera tu carta. Debes transmitir seguridad en tu eleccién de esta oportunidad, destacando
cémo se alinea con tus objetivos y aspiraciones profesionales.Demuestra que has reflexionado sobre la posicién y que estas verdaderamente interesado/a por la posibilidad de contribuir al éxito de la empresa.Por ejemplo: Me atrae mucho la oportunidad de poder llevar mi experiencia en disefio UX/UI al siguiente nivel en una empresa como (nombre
de la empresa) y creo que el puesto de «lead UX/UI» se ajusta de manera ideal a mis metas y aspiraciones profesionales, ya que llevo tiempo interesada en tener la oportunidad de liderar proyectos, guiar a miembros junior y colaborar estrechamente con un equipo multidisciplinario.5) Cierre: menciona tu objetivo profesionalSi quieres y si tienes claro
que no te va a perjudicar porque sabes “seguro segurisimo” que lo que diras va a cuadrar con lo que ofrece la empresa, puedes hablar de tu objetivo profesional y por qué crees que puedes cumplirlo en esta empresa.Si no, simplemente agradece la oportunidad.Por ejemplo: En resumen, mi objetivo profesional es continuar desarrolldandome como un
disenador UX/UI, y creo que (nombre de la empresa) es el lugar idéneo para lograrlo. Estoy deseando aplicar mis habilidades y conocimientos en un entorno innovador y colaborativo como el suyo. Creo que seria una colaboracién mutuamente beneficiosa, y me encantaria tener la oportunidad de contribuir al éxito de la empresa mientras sigo
avanzando en mi carrera.6) Despedida, con llamada a la acciéon incluidaEn el Gltimo parrafo de tu carta de presentacion, después de mencionar tu objetivo, es importante cerrar de manera positiva y agregar una llamada a la accién.Puedes hacerlo agradeciendo a los empleadores por considerar tu solicitud e incluyendo una llamada a la accién, donde
dejas claro que estas dispuesto a dar un paso adicional y no defraudar. Esto podria ser en forma de una entrevista personal, una conversacion telefénica o una reunién virtual. Finalmente, firma y afiade tus datos de contacto, como tu numero de teléfono y/o direcciéon de correo electronico, para recordarselo al empleador. Por ejemplo: Agradezco
sinceramente el tiempo que han tomado para considerar mi solicitud y espero poder discutir como mi experiencia y entusiasmo pueden ser de valor para (nombre de la empresa) en una entrevista personal.Atentamente,(firma) Aqui te dejamos mdas informacién y ejemplos sobre como despedirse en una carta de presentaciéon.Consejos para escribir una
carta de presentacién perfectal.a carta de presentacién en 2024 ha cambiado algunos aspectos desde que la conocemos.Vamos a repasar “los aspectos de toda la vida” y los nuevos:= Antes de escribir, investiga la empresa Esta es la parte en la que adaptas la carta a la EMPRESA.;Te ha pasado alguna vez que has trabajado en una empresa en la que
te encantaba tu rol, tus funciones, y, en definitiva tu puesto de trabajo, pero sentias que no encajabas con la empresa, con su estrategia o sus valores?Eso pasa porque el encaje con la empresa es tan importante como el encaje con el puesto de trabajo.Tu querrds encajar con esa cultura de empresa y “ellos” querran que sea reciproco.Asi que lo
primero es investigar un poco sobre la empresa: mision, vision, valores, planes de carrera...Aprovechar la informacién que consta en su web, su pagina de LinkedIn e incluso las redes sociales y hacer referencia a los aspectos que mas te interesen en tu carta de presentacion desde el punto de vista de las sinergias y pensando en qué podrias aportar.
Aprende mas: Formas de investigar la empresa antes de la entrevista= Adapta la carta: Destaca las habilidades y experiencias que te diferencian de otros candidatosEn esta parte adaptas la carta a la VACANTE.Analiza bien la descripcion del puesto y busca qué funciones y requisitos estan escritos “pensando en ti”, es decir en qué aspectos logras un
“perfect match”, ya sean habilidades o funciones concretas.Remarcalas y ademas de esto, busca qué te diferencia como candidato/a en cuanto a la vacante.[] Aqui te dejamos informacién y ejemplos sobre cémo hacer una carta de presentacién sin experiencia.= Carta de presentacion corta, clara y convincenteDebes transmitir el encaje perfecto con la
empresa y con la vacante de forma breve, clara y convincente.Ve a grano y no te enrolles mdas de la cuenta o conseguiras ser “el amigo pesado”, y dejaran a medias las lecturas de tu carta.Intenta que las primeras frases de cada parrafo tengan “gancho” y a partir de ellas, argumenta cada parte.= Sé diferenteAqui viene tu parte mas personal.Es
importante que tengas identificadas tus caracteristicas diferenciales y que muestres algunas de ellas en la carta de compromiso.Es decir, teniendo en cuenta la informacion que tienes de la empresa y del puesto de trabajo, cuenta si eres creativo/a, si destaca tu entusiasmo, si eres un lider nato o socialmente responsable.Es el momento de narrar todo
lo que te hace ser tu, sin arriesgar mucho pero dejando entrever tu yo mas personal.Ademas, puedes marcar la diferencia con un buen diseno o plantilla de carta de presentacién.Aqui te dejamos algunos ejemplos de modelo de CV y modelo de carta de presentacién que puedes encontrar en nuestra web:Plantilla de CV Mai Tai y plantilla de carta de
presentacién Mai TaiPlantilla de CV Dry Martini y plantilla de carta de presentacién Dry MartiniChecklist para optimizar tu carta de presentacionErrores mas habituales en las cartas de presentacion «Copiar y pegar»De verdad que se nota. Se nota muchisimo si envias siempre la misma carta de presentacién.Aunque la revises cada vez, si es genérica
estaras enviando algo vacio.Estd bien tener una carta de referencia, pero, si quieres conseguir algo con ella, adaptala cada vez que la envies. Mejor enviar menos cartas pero que estén bien adaptadas que decenas de “copia y pega” sin sentido. Escribir El QuijoteEscribe una buena carta, no El Quijote. Ni por longitud ni por estilo.Ve al grano y sé
formal y a la vez que cercano.Como hemos dicho en otras ocasiones, la persona que recibe tu carta y tu curriculum también recibird otras candidaturas y si “se aburre” en los primeros parrafos, “dejara el libro para luego”.Asi que haz tu carta breve y enfocandote en los puntos clave que demuestran por qué eres un candidato ideal para el puesto. Se
trata de despertar el interés del seleccionador. Narcisismo puroSi, es TU carta y evidentemente vas a hablar de ti.Pero puedes hacerlo con discrecién, aportando aspectos interesantes de ti en relacién a esa posicidén en esa empresa, o puedes “venderte en exceso” y llegar a parecer altivo y rimbombante. Faltas de ortografiaRevisa las faltas de
ortografia tanto en tu CV como en tu carta de presentacion.No te fies del corrector que ya sabes que a veces se le pasan algunos errores graves.Lee tu carta, repasala y no te arrepientas de “darle” a enviar.Preguntas frecuentes ;Cémo hacer una carta de presentacion de un estudiante?La carta de presentacién de un estudiante se estructura de forma
distinta a la de un profesional que lleva afios trabajando.;Acabas de graduarte? Haz hincapié en las practicas realizadas y, sobre todo, en las competencias adquiridas durante tu carrera académica. Destaca estas cualidades en tu carta y aumentaras tus posibilidades de que te llamen para una entrevista. ¢Cémo se hace una carta de presentacién
sencilla?Para redactar una carta de presentacion sencilla y de calidad, es esencial que su contenido destaque y sea breve. No te extiendas mas de una pagina, los reclutadores tienen muchisimas cartas que leer y poco tiempo para hacerlo, y evita repetir lo que ya hayas mencionado en tu CV. ;Cémo empezar una carta de presentacién sin saber a quién
va dirigida?Si no sabes a quién va dirigida la carta, puedes poner algo mas genérico como “al responsable de selecciéon” o “al departamento de RRHH”. Ya hemos cubierto todo lo que necesitas saber para escribir una carta de presentacion para un trabajo, solo nos queda recordarte que tu curriculum vitae debe respaldar y reflejar la informaciéon
proporcionada en tu carta. Si quieres saber méas sobre como hacerlo, lee nuestro articulo: Cémo hacer un buen CV en 2024Articulos relacionados
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