
En el primer párrafo,

describe tu interés por el

puesto disponible y por

formar parte del equipo

de la empresa.

@SagradoCareersPR Sagrado Careers

Una carta de presentación es un documento que envías junto a tu resumé, donde incluyes información adicional y

específica sobre tus experiencias y destrezas en relación a la oportunidad a la que estás solicitando. La carta incluye

información detallada sobre porqué tú eres el mejor candidato para esta posición.

Carta de presentación

Finaliza tu carta

recalcando tu interés y

disposición. Da a entender

que estás confiado que

habrá un encuentro para

entrevista en un futuro

cercano. No olvides

mencionar que incluyes

tus documentos

pertinentes, como el

resumé o portafolio digital.

Personaliza cada carta de presentación a la posición específica a la que

estás solicitando. Los empleadores a menudo descartan candidatos

que usan cartas de presentación genéricas. Usa el idioma y los

requisitos de la descripción del trabajo para guiar tus elecciones de

palabras y para seleccionar experiencias relevantes a resaltar.

Resalta tus aptitudes de

forma concisa. Tienes la

oportunidad de

mencionar tus talentos,

destrezas, habilidades,

experiencias y proyectos

exitosos. Procura que lo

mencionado combine

bien con lo que la

empresa está buscando,

es decir, con los

requisitos del puesto.

¿Qué es una carta de presentación?

Al margen izquierdo, 4 espacios debajo

del encabezado, escribe la fecha

completa. Luego, 4 espacios debajo,

escribe la información de contacto de la

empresa a quien diriges la carta.

El encabezado lleva tus

datos, logo o arte

personalizado. Debes utilizar

el mismo encabezado que

tu resumé, para mantener la

uniformidad entre tus

documentos profesionales
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