
BÚSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO 

LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

 
Se envía junto al currículum vitae, en respuesta a una oferta de empleo de la que 
se ha tenido noticia a través de cualquier medio (prensa, tablones de anuncios, 
bolsas de trabajo...) o en el proceso de búsqueda de trabajo por iniciativa personal.

• Aspectos a tener en cuenta: utilizar papel de buena calidad, enviar originales, 
cuidar la ortografía y la redacción, escribir siempre a máquina u ordenador 
(salvo que en la oferta se pida que sea escrita a mano). 

• Estructura: 

Margen 
izq. (3 
cms. 
aprox.) 

 

DESTINATARIO 

Persona o empresa 

Dirección completa  
 
Referencia del anuncio: ..... 

(en su caso)  

Fecha.......

 
Estimado(a) Sr.(a) .....: 
 
 
Oferta o convocatoria a la que te presentas  
 

 
Resumen del currículum: aspectos más relevantes en 
relación con el puesto   
 
Tu objetivo: una entrevista, tomar parte en la 
selección, etc  
 
Despedida (le/s saluda atentamente, etc...) 
 
 

Nombre, dirección y firma

   

Margen 
dch. (2 

cms. 
aprox.)



 

MODELO DE CARTA DE PRESENTACIÓN 
 

      

  

CARACOLES S.L. 
Sr. D. José Pérez (Jefe de Personal) 
C/ Tranvía, 5 
30730 San Javier (Murcia) 
 
 
Referencia: oferta de empleo 
 

San Javier, 12 de enero de 2002

 
Estimado Sr: 
 
A través de los periódicos La Verdad y La Opinión de fecha 
30-12-01 he conocido su oferta de empleo donde se indica 
la intención de cubrir un puesto de trabajo de......... 
 
Adjunto le envío mi currículum donde podrán comprobar 
que poseo la formación y experiencia adecuada al perfil 
que demandan. 
 
Me gustaría concertar una entrevista con usted y ,en su 
caso, tomar parte en el proceso de selección para cubrir 
dicha vacante. 
 
En espera de sus noticias, le saluda atentamente, 

   

Josefina Pérez Clares
C/ Pez, 8

30730 San Javier
Telf:96819000000 

  

      

  
  

 


