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Solicitar un trabajo puede tomar muchas formas, pero el propdsito es el mismo: jconseguirle una
entrevista! El proceso de solicitud puede incluir tanto completar el formulario de solicitud de la empresa
como enviar su curriculum y carta de presentacion. Los empleadores utilizaran los documentos que envie
como herramientas de evaluacion y seleccion.

La carta de presentacion

Su curriculum vitae (consulte la publicacion de Extension de UT W 936-C) tiene la intencion de dar datos
sobre su educacion e historial de empleo, pero su carta de presentacion debe transmitir mas de su
personalidad. Es el lugar para mostrar sus habilidades y decir por qué esta interesado en el puesto.
Idealmente, debe hacer que usted se destaque de otros aplicantes.

Una buena carta de presentacion transmitira como usted satisface las necesidades de la empresa y que
usted sabe lo que la empresa hace. Los gerentes de contratacion estaran impresionados si puede demostrar
que ha hecho su tarea sobre el trabajo y el empleador. Visitar el sitio web de la compaiiia es un buen lugar
para encontrar informacion que puede usar en su carta. Usted necesitard adaptar una carta de presentacion
Unica para cada trabajo para el cual usted solicita.

Dedique tiempo a redactar su carta: puede marcar la diferencia entre obtener una entrevista y ser
rechazado. La mayoria de los empleadores son mas probables de prestar atencion cuando usted incluye
una carta de presentacion con su solicitud. Algunos gerentes de contratacion no entrevistan solicitante de
empleo si no incluyen una carta de presentacion, especialmente si se solicita una con la oferta de trabajo.

Dirija su carta de presentacion a una persona especifica si es posible. Si no conoce a la persona especifica
que revisara la solicitud, dirija su carta al cargo del destinatario (Gerente de oficina, Recursos Humanos o
Gerente de contratacion).

El primer parrafo de su carta debe indicar el puesto para el que esta solicitando y cémo se enterd, por qué
esta interesado en el trabajo y la empresa, y qué lo hace un buen ajuste.
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Aplicar a un trabajo

Véndase en el parrafo siguiente. Explique por qué desea trabajar para la empresa. Resuma
brevemente sus talentos, experiencias y logros. Tenga en cuenta que el lector considerara esta
carta como un ejemplo de sus habilidades de escritura.

Mencione que su curriculum vitae estd adjunto e indique su deseo de reunirse con el empleador.
Hagale saber al lector de su disponibilidad para reunirse e incluya su informacion de contacto.
Agradezca al empleador por su tiempo y consideracion.

Incluso si no es obligatorio, una carta de presentacion es una oportunidad para mostrar sus
credenciales para el trabajo. Antes de enviarlo, verifique si hay errores tipograficos y
gramaticales. Lea su carta en voz alta. Haga que alguien mas lo pruebe por usted.

La publicacion de extension de UT W 926-E incluye una plantilla de carta de presentacion que
puede utilizarse como guia para escribir su carta.

¢ Desea mas informacion?

Para obtener informacion adicional, descargue una copia de la publicacion de extension de UT
"W 936-E Encontrar trabajo — Aplicar a un trabajo." Para obtener mas informacion, comuniquese
con un agente de extension comunicandose con la oficina de extension de su condado.
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https://extension.tennessee.edu/publications/Documents/W936-E.pdf
https://utextension.tennessee.edu/office-locations-departments-centers/
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