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Este documento debe ser utilizado en soporte informático. Las copias impresas no están controladas y pueden quedar 
obsoletas; por tanto antes de usarlas debe verificarse su vigencia 

 

Departamento de Educación, 

Universidad, Cultura y Deporte 

 

Su finalidad es darnos a conocer a una empresa y ofrecerle  un perfil profesional que 
puede ajustarse a las necesidades de la misma; por ello, debemos dar una buena imagen, 
y cuidar tanto la redacción, como la presentación de la carta. Junto a la  carta, 
enviaremos nuestro Currículum Vitae. 

 

Consta de tres partes: la introducción, la descripción el perfil personal y la explicación de 
las pretensiones o motivos por los que nos interesa el trabajo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Datos del remitente 
 
 

  Datos del destinatario 
  Referencia anuncio 
 

  Fecha 
 
 
Identificación de la oferta a la que se opta 
 
 
Exposición de nuestras características y aspectos claves de 
nuestro  
currículum. 
 
 
Exponer qué podemos hacer por la empresa. 
 
 
Ofrecerse para participar en el proceso de selección. 
 
 
Despedida 
 
   Firma 


