Carta de presentación para prácticas en una empresa sin vacante publicada (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona responsable de prácticas o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me llamo [nombre] y estudio [carrera] en [escuela o universidad], donde curso el [semestre o cuatrimestre]. Le escribo porque me gustaría hacer mis prácticas profesionales en [empresa], en el área de [área], a partir de [mes y año].
Me interesa [empresa] por [razón concreta: un proyecto, un producto, su forma de trabajar]. En la carrera trabajé en [proyecto de clase o actividad], donde [lo que hiciste y el resultado]. Manejo [herramientas, programas o idiomas] y [otra habilidad útil para el área].
Tengo disponibilidad de [número] horas a la semana durante [periodo]. [Mi escuela puede firmar un convenio de prácticas y emitir una carta de presentación. / Las prácticas son parte de mi plan de estudios.]
Adjunto mi currículum. Me gustaría conversar con usted sobre cómo podría apoyar a su equipo; estoy disponible en el teléfono y el correo de abajo.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación para una convocatoria de prácticas (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona responsable de prácticas o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para postularme a [nombre de la convocatoria o vacante de prácticas], publicada en [medio] el [fecha]. Estudio [carrera] en [escuela o universidad], curso el [semestre] y tengo un promedio de [promedio].
Cumplo con lo que pide la convocatoria:
• [Requisito 1]: [cómo lo cumples, con un ejemplo].
• [Requisito 2]: [cómo lo cumples].
• [Requisito 3]: [cómo lo cumples].
Puedo empezar el [fecha] y cubrir el horario de [horario]. Adjunto mi currículum [y mi constancia de estudios].
Gracias por considerar mi solicitud. Me gustaría tener la oportunidad de una entrevista.
Atentamente,

[Nombre completo]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación para prácticas por correo electrónico (borra esta línea)
Asunto: Solicitud de prácticas profesionales en [área] – [nombre completo]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Soy estudiante de [semestre] de [carrera] en [escuela o universidad] y busco una plaza de prácticas profesionales en [área] a partir de [mes y año], con disponibilidad de [número] horas a la semana.
Me interesa [empresa] porque [razón concreta, en una frase]. Trabajé en [proyecto o experiencia más relevante] y manejo [herramientas o idiomas].
Adjunto mi currículum. ¿Podríamos agendar una llamada o una entrevista?
Saludos cordiales,
[Nombre completo]
[Teléfono]
[Enlace a LinkedIn o portafolio, si tienes]


Carta de presentación de la escuela o universidad para el estudiante (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona responsable]
[Cargo]
[Empresa o institución]
Presente
Por medio de la presente, [nombre de la escuela o universidad] presenta a [nombre completo del estudiante], con matrícula [número], estudiante regular del [semestre] de la carrera de [carrera], quien solicita realizar sus prácticas profesionales en [empresa o institución].
Las prácticas son [parte obligatoria / optativa] del plan de estudios, con una duración de [número] horas entre el [fecha] y el [fecha], en actividades relacionadas con [área]. Durante ese periodo contará con [seguro facultativo / seguro de accidentes escolar].
Le agradeceremos que, si acepta la solicitud, nos lo confirme por escrito e indique quién supervisará sus actividades, para dar seguimiento y evaluar sus prácticas.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre completo]
[Coordinación de prácticas profesionales o de vinculación]
[Escuela o universidad]
[Teléfono] · [Correo electrónico]
