
 

CARTA DE PRESENTACIÓN 
 

 

En esta carta debes manifestar claramente tu objetivo y expectativas profesionales, 
resaltando aquellas aptitudes específicas que podrían interesar más a la empresa, 
presentando dos o tres logros que llamen su atención. El objetivo de la carta de 
presentación es conseguir una entrevista de trabajo y suele entregarse a la empresa 
como acompañamiento del currículum. 
 
Para realizar la carta de presentación es indispensable que tengas claro tu camino, 
quién eres. Para ello, es necesario que te contestes a las siguientes tres cuestiones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es importante que comentes toda la información necesaria y que no contenga detalles 
superfluos; así como, señalar el por qué te interesa el puesto solicitado y la empresa 
en particular. Esta carta consta normalmente de cuatro párrafos:  
 
1. Motivo de la carta. La idea es captar el interés del lector; por eso, la redacción debe 
ser original, directa, breve, segura y personal. Nombra la posición específica o el tipo 
de empleo al que aspiras. Menciona la fuente dónde encontraste el anuncio o supiste 
acerca de la candidatura (noticias, prensa, amigos, universidad, etc.).  
 
2. Tus motivaciones e intereses: explica porque deseas trabajar en esa institución. 
Describe los motivos que te han incitado a elegir ese sector o empresa en concreto 
 
3. Experiencia profesional: ¿Qué es lo que hace que tú seas el candidato idóneo para 
este puesto de trabajo?. Alude elegantemente a tus excelentes cualidades para 
desempeñar ese trabajo en concreto. Sé específico.   
 
4. Competencias personales. Cuáles son: justifica tu valor y adecuación al puesto 
ofertado mencionando algún logro relacionado con la candidatura. Aprovecha este 
punto para resaltar tu preparación en función del perfil requerido.  
 
5. Conclusión: conseguir la entrevista profesional. De manera directa y optimista 
comunícales que mediante la entrevista responderás a las preguntas pertinentes y 
aclararás cualquier posible duda.  
 
Para terminar utilizarás las normas de cortesía habituales.  
 
Alerta: ¡No olvides incluir en la carta todos tus datos!  

¿De dónde 
vengo? 

¿Dónde 
estoy? 

¿Hacia dónde 
voy? 

Servicio de Orientación Profesional 


