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El objetivo de la carta de presentación es doble; por un lado, pretende 
suscitar el interés de quien va a recibir tu candidatura, de manera que 
lea tu Curriculum Vitae con la atención que merece; por otro lado 
pone de relieve los datos específicos de tu Curriculum Vitae, que 
hacen de ti la persona idónea para ese puesto.  

La carta de presentación puede cumplir dos funciones:  

- Responder a una oferta publicada en prensa, tablón de 
anuncios, etc… 

- Presentar una candidatura espontánea 

Conviene no olvidar que la carta puede ser tan importante como el 
curriculum, ya que en ella no se describen conocimientos, pero sí 
actitudes: refleja el interés que tiene el candidato por la empresa y el 
puesto de trabajo que solicita, la capacidad de comunicación e 
incluso dejar ver una parte de su personalidad. 

 

MODELO DE CARTA DE 
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MODELO DE CARTA EN RESPUESTA A UN ANUNCIO.  
MODELO 1. CANDITATO/A CON EXPERIENCIA 

 

Juan Antonio Pérez Hervada 
C/ Europa, nº 3, 2º B – 28002 Madrid 

 
Madrid, 02 de junio de 2008  

 

Departamento de Recursos Humanos  
FERRINPLACO, S.A.  
Avda. Madrid, 52, 1º  
28017 Madrid  

 

Muy Sres. míos,  

    Con referencia a su anuncio aparecido en El País el día 25 de mayo del presente  año, adjunto 
remito mi curriculum vitae. 

    Dada mi formación en el área contable, así como la amplia experiencia adquirida en el puesto 
ofertado, considero  que podría encajar en el mismo.  

Estoy muy interesado en participar en su proceso de selección, por lo que quedo a su disposición para 
concertar una entrevista y comentar en profundidad mi formación y experiencia.  

A la espera de sus noticias, se despide atentamente,  

Firma 

    

Juan Antonio Pérez Hervada 
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MODELO DE CARTA EN RESPUESTA A UN ANUNCIO.  
MODELO 2. CANDITATO/A SIN EXPERIENCIA 

 

Juan Antonio Pérez Hervada 
C/ Europa, nº 3, 2º B – 28002 Madrid 

 
Madrid, 02 de junio de 2008  

 

Departamento de Recursos Humanos  
FERRINPLACO, S.A.  
Avda. Madrid, 52, 1º  
28017 Madrid  

 

Estimados Sres.:  

En relación con la oferta para Licenciados en Biología, publicada en el diario “El País” del pasado 30 de 
mayo, tengo el gusto de remitirles mi currículum vitae con el objetivo de participar en el proceso de 
selección. 

Como puede apreciar en el mismo, soy Licenciado en Biología en la especialidad de Biotecnología, y 
he realizado además un curso de especialista en análisis clínicos.  

Estoy muy interesado en participar en su proceso de selección, por lo que quedo a su disposición para 
concertar una entrevista y comentar en profundidad mi formación. 

A la espera de sus noticias, se despide atentamente,  

Firma 

    

        Juan Antonio Pérez Hervada  
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MODELO DE CARTA CANDIDATURA ESPONTÁNEA.  
MODELO 3. CANDITATO/A CON EXPERIENCIA 

 

Juan Antonio Pérez Hervada 
C/ Europa, nº 3, 2º B – 28002 Madrid 

Madrid, 02 de junio de 2008  

Departamento de Recursos Humanos  
FERRINPLACO, S.A.  
Avda. Madrid, 52, 1º  
28017 Madrid  

 

Estimados Sres.:  
 
Estoy en un momento de cambio laboral, con una buena trayectoria profesional y una sólida formación. 
Deseo encontrar un nuevo proyecto que me permita crecer personal y profesionalmente. Mi experiencia 
se centra en el área de las relaciones laborales así como en política retributiva. Como observarán por el 
Currículum Vitae que les adjunto, mi perfil profesional, tanto por experiencia profesional en dichos 
campos como por la formación adquirida al respecto, se podría ajustar a las necesidades actuales o 
futuras de su empresa. 
 
    Dada la profesionalidad de su empresa, cuya línea me resulta muy interesante, les ruego consideren, 
a la vista del Curriculum Vitae que les adjunto, la posibilidad de una colaboración profesional.  
 
    En caso de que lo consideren oportuno, les agradecería mantuviésemos una entrevista con objeto de 
ampliar los datos que aparecen en el Curriculum Vitae, así como todo aquello que consideren de su 
interés.  

    Quedando a la espera de sus noticias, se despide atentamente,  

Firma 

    

         Juan Antonio Pérez Hervada  
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MODELO DE CARTA CANDIDATURA ESPONTÁNEA.  
MODELO 4. CANDITATO/A SIN EXPERIENCIA 

 

Juan Antonio Pérez Hervada 
C/ Europa, nº 3, 2º B – 28002 Madrid 

Madrid, 02 de junio de 2008  

Departamento de Recursos Humanos  
FERRINPLACO, S.A.  
Avda. Madrid, 52, 1º  
28017 Madrid  

 

Estimados Sres.: 
 
Una vez finalizados mis estudios de Ciencias Empresariales (especialidad Financiera) en la Universidad 
Rey Juan Carlos (Madrid), busco mi primer empleo donde profundizar y aplicar de modo práctico los 
conocimientos adquiridos. 
 
Durante el último año de mis estudios, realicé prácticas de empresa en el Bco. Central de España 
durante ocho meses, donde recibí formación sobre banca y bolsa. 
 
Estoy muy interesada en trabajar en el ámbito de la asesoría de valores e inversiones en su central de 
Madrid. Con mi formación y especialización académica creo reunir los requisitos específicos para el 
desempeño de este trabajo. 
 
Me sería muy grato, tener ocasión de demostrar mis aptitudes en su empresa, por ello solicito tener la 
oportunidad de concertar una entrevista con ustedes. 

 

En espera de sus noticias, les saluda muy atentamente, 

    

Juan Antonio Pérez Hervada 
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