Carta de presentación sin experiencia al terminar la carrera (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para postularme al puesto de [puesto] en [empresa]. Terminé la [carrera] en [universidad o escuela] en [año] y busco mi primer empleo en [área].
Durante la carrera hice [mis prácticas profesionales / mi servicio social] en [empresa o institución], donde [tarea concreta y resultado]. También [proyecto escolar relevante: por ejemplo, desarrollé con mi equipo una aplicación de inventarios para una tienda del barrio].
Manejo [herramientas: Excel, AutoCAD, un lenguaje de programación, inglés a nivel …] y aprendo rápido: [ejemplo breve].
Me gustaría empezar mi carrera en [empresa] por [motivo concreto]. Le adjunto mi currículum y le agradecería la oportunidad de una entrevista.
Atentamente,

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


Carta de presentación para tu primer empleo (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Quiero postularme para el puesto de [puesto: por ejemplo, auxiliar de tienda o de cafetería] en [empresa]. Estudio [grado y escuela] y busco un trabajo de [medio tiempo / fin de semana] que pueda combinar con mis clases.
Aunque es mi primer empleo, tengo experiencia en [ayudar en el negocio familiar / cuidar a mis hermanos / organizar eventos de la escuela / voluntariado en …], donde aprendí a [atender a personas, manejar dinero, cumplir horarios, trabajar en equipo].
Tengo disponibilidad [días y horas] y vivo cerca de [sucursal o zona].
Le adjunto mi currículum. Me encantaría tener una entrevista para contarle más.
Atentamente,

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


Carta de presentación sin experiencia para cambiar de área (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la persona que contrata o «Equipo de selección»]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para postularme al puesto de [puesto] en [empresa]. Llevo [número] años trabajando en [área anterior] y estoy dando el paso hacia [área nueva].
De mi trabajo anterior traigo [habilidades que sirven en el nuevo puesto: trato con clientes, manejo de equipos, organización, análisis de datos]. Por ejemplo, [logro concreto que se relacione con el puesto nuevo].
Para prepararme, [terminé el curso o diplomado de … / obtuve la certificación … / hice proyectos de … por mi cuenta].
Sé que en [área nueva] empiezo desde abajo, y es justo lo que busco. Le adjunto mi currículum y quedo a su disposición para una entrevista.
Atentamente,

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


Carta de presentación para profesor o profesora sin experiencia (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del director o directora]
[Escuela o academia]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para postularme como [profesor / profesora] de [materia o nivel] en [escuela].
Estudié [licenciatura o carrera] en [universidad]. Durante [mis prácticas docentes / mi servicio social / las asesorías que daba a compañeros] di clases de [materia] a grupos de [edad o nivel], preparé planeaciones y [actividad concreta: organicé un club de lectura, una feria de ciencias].
Me interesa especialmente [el modelo educativo de la escuela / trabajar con niños de primaria / enseñar …], y tengo disponibilidad [turno].
Le adjunto mi currículum y [mi título o constancia de estudios]. Me encantaría dar una clase muestra si lo considera oportuno.
Atentamente,

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