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¢, Como elaborar una Carta de Auto presentacion?

La carta de presentacion es a la vez un saludo de cortesia y la presentacion inicial del

aspirante. Se acompafia generalmente con el curriculum vitae.

El principal objetivo de la carta es causar una buena primera impresion, de forma que

quien la lea pueda considerar que atraer la atencion de la persona que la lee, de manera que
considere que el historial que acompafia podria ser el adecuado para el puesto ofertado.

Funciones

Tipos

Describe las actitudes, mas que los conocimientos (que se expresan en el CV) del
solicitante.

Expresa el interés que tiene el candidato por la empresa y el puesto de trabajo.

Puede incluso dar indicios sobre la personalidad de quien la envia.

Candidatura a un puesto ofertado concreto. La carta debe prepararse especificamente para el

anuncio en cuestion. Para ello es importante tener un conocimiento previo de la empresa y el
sector profesional. En este tipo de cartas de presentacién no debemos olvidar indicar la

referencia del puesto solicitado en el encabezamiento asi como mencionar la fecha y medio en el
gue hemos visto la oferta. Es importante centrarnos en aquellas caracteristicas nuestras que
encajen con el perfil requerido y dejar claro que nuestro objetivo es formar parte de la seleccion.

Autopresentacion por propia iniciativa. Esta carta debe lograr el objetivo de dejar buena

impresion para que se nos recuerde en futuras posibles ofertas laborales, para lo cual es
importante dirgirnos al maximo responsable de contratacion de la empresa en cuestion,
indicando claramente el puesto que deseamos desempefar y nuestras habilidades y preparacion
para hacerlo, y orientando todos nuestros comentarios a los intereses de la propia empresa.

Recomendaciones para elaborar una buena Carta de Pr  esentacion
En cuanto a los contenidos

No repetir lo que indicamos en el CV, solo destacar lo mas importante o relevante

Hablar siempre en tono positivo

No caer en la pedanteria al hablar de nuestras capacidades, aunque tampoco debemos
subestimarnos nunca.

No utilizar un lenguaje muy efusivo y coloquial

Evitar tanto un tono lastimero como uno prepotente.

Dirigir la carta a una persona en concreto, no a un destinatario genérico o indefinido.
Sefalar los puntos fuertes por los que pensamos que deberiamos ser contratados.

En la carta de autopresentacion debemos dejar claro las funciones que nos gustaria
desempefar asi como dar una impresion general de que la carta ha sido dirigida
especificamente a esta empresa y no se trata de una simple batida de envios iguales.

En cuanto a la expresién y redaccion

La carta debe ser ordenada, clara, directa y concisa:
Utilizar un tono cordial, pero respetuoso. No tutear.
Evitar emplear frases rebuscadas o muy retéricas
Utilizar verbos de accion

Escribir en parrafos cortos y separados

! Material extraido de: Orientacién para el empethttp://www.eduso.net/orientacion/documentos/guiapdp
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En cuanto a presentacion

* No escribir mas de una hoja y por una sola cara

« Utilizar un sobre adecuado. Escribir los datos de manera clara y limpia, sin tachones.

* Usar papel de calidad y de tamafio estandarizado.

« Escribirla con ordenador, a menos que se solicite expresamente que sea a mano. En este
caso, escribir con pluma estilografica en azul o negro, dejando margenes amplios y
regulares. Hay que cuidar la letra y rubricar la carta con nuestra firma habitual.

* No doblar el papel més de lo necesario.

Estructura
1. Encabezamiento
« En la parte superior izquierda (membrete) o arriba en el centro se ponen los datos
personales del remitente (Nombre y Apellidos, Direccibn completa, Codigo Postal y
Teléfono de contacto).
 Tras una doble linea de espacio en blanco, a la derecha se ponen los datos del
destinatario, cuyo nombre ir4 precedido del tratamiento (Sr. D. o Sra. Dfia) y luego su
cargo. A continuacion, el nombre y los datos completos de la empresa
* No debemos olvidar incluir también la referencia del puesto si estamos respondiendo a un
anuncio aparecido en los medios de comunicacion.
» De nuevo dos lineas en blanco y ponemos a la derecha la localidad y la fecha de envio en
este formato: Madrid, 23 de mayo de 2005.

2. Desarrollo

Encabezamos el texto poniendo el nombre completo o sélo el apellido del destinatario,
precedido del tratamiento Sr. Sra. (Sr. Juan Pérez) y seguido de dos puntos. Si el destinatario no
es una persona concreta podemos utilizar otras féormulas (Sefiores:, Sefior Director de recursos
humanos:, etc.)

Primer pérrafo.

» Prestar especial atencion a la primera frase de la carta.

e Indicar la referencia del anuncio al que estas respondiendo, asi como el medio y la fecha
de publicacién del mismo. Si se trata de una carta por iniciativa personal, ofrecer tus
servicios sefialando la razén por la que te diriges a ellos precisamente.

« Utilizar frases breves y directas.

< Escribir en primera persona y no utilizar tiempos continuos (verbos en gerundio)

Segundo parrafo
» Presentar los puntos a destacar de tu curriculum.
e Enfatizar tus habilidades para el puesto que piden (si era un anuncio) o para el que te
gustaria desempenfar, (si es por iniciativa propia).

3. Finalizacion

Pide que se tome en consideracion el curriculum adjunto. Comenta la posibilidad de una
entrevista personal y manifiesta tu agradecimiento de antemano. Despidete de forma correcta y
simple. Firma con nombre y apellido. Indicar al final la presencia de algun otro documento
“adjunto” o "anexo".

Consejo final
No hay que olvidar llevar un registro de todas las cartas que se envian (guardando una
copia de las mismas) asi como los datos del destinatario a quien fueron enviadas.
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Asuncion 1 de noviembre de 2007

Dr. Juan Carlos Pérez

Direcrtor Financiero

Cooperativa Multiactiva “El Arquero”
Presente

Distinguido sefor

La pasantia laboral para estudiantes de los bachilleratos técnicos, es condicién curricular
para que al término del 3er. Curso, podamos optar por el titulo de Bachiller Técnico; ademas
propicia la complementacién del proceso de ensefianza-aprendizaje en la articulacion de la teoria
y la practica.

Me llamo Carlos Maria Soler y estoy cursando el 2do afio del Nivel Medio en la
especialidad del Bachillerato Técnico en Administracion de Negocios en el colegio San Ignacio de
Loyola. Tengo diecisiete afios de edad y estoy convencido que mi inquietud por trabajar y aplicar
los conocimientos adquiridos en los dos ultimos afios de estudios, aportaran en beneficio de su
empresa.

Entre las habilidades que desarrollé figuran Operar Planillas Electrénicas, Redaccidén de
documentos comerciales y organizacion de archivos, Relaciones Puablicas, entre otras.

Le agradezco de antemano que consideren la posibilidad de entrevistarme y sepan que
estoy totalmente dispuesto a empezar tan pronto como ustedes lo estimen.

Cordialmente

Carlos Maria Soler



