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A continuacion te mostramos las claves para

o Personalizala

Elabora una carta diferente para
cada candidatura. Para ello, analiza
las caracteristicas del puestoy la
organizacion a fin de identificar los

contemplar en nuestro mensaje.

Estructura el texto

La carta deberia organizarse en
cuatro secciones:

¢ Breve presentacion, indicando nombrey
perfil profesional.

¢ Formacién o experiencia que te permitiran
desempefiar el trabajo con éxito, teniendo
en cuenta la descripcidn del puesto.

¢ Justificacion del interés por formar parte
de la organizacidn, y por qué crees que tu
incorporacion puede contribuir a tus
aspiraciones profesionales.

¢ Agradecimiento por tenerte en consideraciéon
y sefialar tu disposicién ante cualquier otro
dato adicional requerido por su parte.
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o La carta de presentacion es un documento que podemos adjuntar junto con nuestro curriculum en
una candidatura. Esta puede ser indicada, especialmente, cuando no tenemos experiencia laboral, ya
gue nos reserva un espacio en el que transmitir todo nuestro interés por desempefiar un puesto en
particular o por formar parte de una organizacion.

€) Valora tu perfil

aspectos prioritarios y que deberiamos

PARA LA TRANSfORMACION DIGITAL DE DIGITALIZACION
Y DE LA FUNCION PUBLICA

de presentacion laboral

elaborarla

Subraya la idoneidad de tu perfil

a lo largo de la carta resaltando

tus logros en experiencias laborales
anteriores (incluidas practicas
profesionales), intereses profesionales
y titulos mas relevantes, sobre todo, en
cuanto a certificaciones en ciberseguridad.

O Adapta el lenguaje

La persona que reciba la carta podria
no contar con formacion técnica en
ciberseguridad, por lo que el uso
excesivo de tecnicismos podria
afectar a la claridad del texto.

0 Recuerda que puedes presentar una autocandidatura. Para ello,
analiza previamente la empresa para tratar de identificar qué

tipo de perfil podria demandar en un futuro para enfocar la carta.
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Al igual que el curriculum no deberia

ocupar mas de 1 o 2 paginas para

evitar la pérdida de interés en nuestro

perfil, la carta de presentacién también

deberia ser breve. Asi, el nimero de S—

palabras indicado se encuentra alrededor
de las 300 palabras.

Correccion redactora

Asegurate de que la carta no contiene
ninguna falta ortografica, pues su
presencia podria denotar falta de
profesionalidad.

Al igual que el curriculum no deberia ocupar
mas de 1 0 2 paginas para evitar la pérdida
de interés en nuestro perfil, la carta de
presentacion también deberia ser breve.
Asi, el numero de palabras indicado se
encuentra alrededor de las 300 palabras.
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