
LA CARTA DE 
PRESENTACIÓN  



LA CARTA DE PRESENTACIÓN 
 

 Objetivo: Suscitar el interés de la persona que va a 

recibir el CV. 

 

 Características de la Carta: 

 Corta 

 Ordenada 

 Clara  

 Directa 



Antes de redactar una carta de 

presentación 

 Informarnos sobre la empresa y el puesto. 

 Identificar la cultura organizativa de la empresa. 

 Resumir los elementos claves del perfil profesional. 

 Identificar a la persona responsable del proceso selectivo.  



 

Tipos de carta de presentación: 

 

 Carta de Respuesta a un Anuncio: Se responde a una 

oferta publicada en Internet, prensa, TV… 

 

 Carta de Autocandidatura:  No hay oferta. La persona 

candidata se ofrece a la empresa de forma espontánea. 

 



Estructura de la carta 

 INTRODUCCIÓN: 
 
 Datos del emisor, datos del 

receptor, lugar y fecha. 

 
 CONTENIDO: 

 
 Saludo, introducción, núcleo y 

conclusión. 
 

 DESPEDIDA: 
 

 Cierre y firma. 
 

 



Contenido de la carta 
 
 
  Saludo: Estimada Sra. López; 

Estimado Sr. García… 

 

 Introducción: Motivo de la carta. 

 

 Núcleo: La adecuación al puesto. 

 

 Conclusión: Expresar nuestro interés 

por la empresa. 



Introducción de la carta: Ejemplos 

 
 
 



Núcleo de la carta: Ejemplos 

 
 
 



RECOMENDACIONES: 
 Destacar capacidades y logros. Ser positivo, no incluir información negativa. 

 

 Mostrar intenciones de trabajar, señalando categoría profesional. 

 

 Señalar la disponibilidad para una entrevista. 

 

 No repetir lo que ya aparece en el CV, remarcar lo más interesante. 

 

 Evitar connotaciones coloquiales, tachaduras y errores ortográficos y/o 
gramaticales. 

 

 Proporcionar datos de contacto. 

 

 Redactada en ordenador y no enviar fotocopias. Firmar la carta. 

 

 Guardar una copia de cada carta que se envía. 

 

 



Muchas gracias 
 

¡No te olvides de seguirnos! 

http://servicio.us.es/spee/ 

http://portalvirtualempleo.us.es/ 

Secretariado de Prácticas en Empresa y 

Empleo US 

@spee_us y @usvirtualempleo 

Secretariado de Prácticas en Empresa y 

Empleo (SPEE) de la Universidad de Sevilla 

Avd. Ciudad Jardín, 20-22 

41005 Sevilla 

usvirtualempleo@us.es 

infopracticas@us.es 

954 559 790/ 954 559 792 


