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En Entrelingo Group, hemos creado este recurso pensando en tiy en
todas las personas que buscan dar el siguiente paso en su carrera
profesional. Sabemos lo importante que es destacar en el proceso de
seleccion, y una carta de presentacion bien hecha puede ser la clave
para abrir esas puertas.

A lo largo de este ebook, te guiaremos paso a paso para que puedas
disenar una carta de presentacion que no solo resalte tus habilidades,
sino que también refleje quién eres y por qué eres el candidato
perfecto. Nos enorgullece ser parte de tu viaje, y estamos aqui para
ayudarte a alcanzar tus metas.

iComencemos juntos este camino hacia el éxito!
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;Qué es una Cover Letter?

Una Cover Letter es un documento que acompana a tu curriculum
cuando aplicas a un empleo. Su objetivo es introducirte al
empleador y explicar por qué eres el mejor candidato para el puesto.
Mientras que tu curriculum se enfoca en tu experiencia y habilidades,
la Cover Letter te permite mostrar tu personalidad y entusiasmo por
el trabajo.

;Por qué es importante?

Puede motivar al T : Es una
reclutador a ° perm|te oportunidad para
personalizar tu contar tu historia
llamarte a una aplicacion. , ,
' mas alla del
entrevista. ,
curriculum.

La carta de presentacion es tu oportunidad de brillar y mostrar al
reclutador quien eres mas alla de tus habilidades y experiencia. Es tu
primera impresion, y como sabes, las primeras impresiones cuentan.
Aqui te guiaremos paso a paso para que puedas crear una carta
impactante, personalizada y efectiva, que te acerque a esa
entrevista que tanto deseas. Ya sea que estés buscando tu primer
empleo, un cambio de carrera o escalando en tu profesion,
aprenderas a destacar lo que te hace unico/a. iVamos a hacerlo!
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COMPONENTES CLAVE DE UNA CARTA DE PRESENTACION EFICAZ

Introduccion personalizada

Comienza tu carta de presentacion con una introduccion impactante vy
personalizada. Explica quien eres, a que puesto estas aplicando y por
qué estas interesado en esa oportunidad. Menciona detalles especificos
que demuestren que has investigado sobre la empresa y su cultura,
como sus valores, proyectos recientes o logros destacados. Esto no
solo captara la atencion del reclutador, sino que tambien mostrara tu
interés genuino y tu compromiso con la organizacion.

Cuerpo a medida

Adapta el contenido del cuerpo de tu carta de presentacion para
resaltar tus habilidades y experiencias mas relevantes en funcion de la
descripcion del puesto. Utiliza ejemplos especificos y cuantificables
que demuestren tus logros y como estos te convierten en un candidato
idoneo. Por ejemplo, en lugar de decir "Tengo experiencia en liderazgo”,
podrias decir 'En mi ultimo trabajo, liderée un equipo de 10 personas
para implementar un proyecto que aumento la eficiencia operativa en
un 15%'. Este enfoque demuestra claramente tu capacidad y valor
anadido.

Conclusion fuerte

Finaliza tu carta de presentacion reiterando tu entusiasmo por la
oportunidad y destacando lo que puedes aportar al equipo. Incluye un
llamado a la accion clara y directa, como solicitar una entrevista o
expresar tu deseo de discutir mas a fondo como puedes contribuir a la
empresa. Una frase efectiva podria ser. "Espero con ansias la
oportunidad de hablar mas sobre como mis habilidades pueden apoyar
los objetivos de su equipo. Quedo a su disposicion para una entrevista
en la fecha que mejor le convenga”,



INTRODUCCION PERSONALIZADA

EJEMPLOS
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' Ingeniero de Software
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“Estimado [Nombre del Reclutador],

Soy [Tu Nombrel], un ingeniero de software apasionado con mas
de 5 anos de experiencia en desarrollo de aplicaciones web y
moviles. Estoy postulando al puesto de Ingeniero de Software en
[Nombre de la Empresal porque admiro profundamente su
compromiso con la innovacion tecnologica y el desarrollo de
soluciones que impactan la vida de millones. Los recientes
avances de [Nombre de la Empresal en la inteligencia artificial
aplicada a la salud, como el proyecto [nombre del proyecto si
aplical, reflejan una cultura de excelencia y creatividad que
resuena con mis propios valores y aspiraciones profesionales.’

Especialista en Marketing Digital

‘Hola [INombre del Reclutador],

Mi nombre es [Tu Nombre] y estoy emocionado de postularme al
puesto de Especialista en Marketing Digital en [Nombre de la
Empresal. He seguido de cerca la expansion de su empresa v la
forma en que [Nombre de la Empresal ha integrado estrategias
innovadoras de marketing digital para conectarse con audiencias
globales, como su reciente campana [Nombre de la campanal’
Esta capacidad para combinar creatividad con datos es algo que
valoro y practico en mi enfoque profesional, lo que me hace creer
que encajaria perfectamente en su equipo dinamico.”




Gerente de Proyectos

‘Estimado [Nombre del Reclutador],

Soy [Tu Nombrel, gerente de proyectos con mas de 8 anos de
experiencia liderando equipos multidisciplinarios en el sector de la
construccion. Estoy postulando al puesto de Gerente de Proyectos
en [Nombre de la Empresal porque me apasiona trabajar en
proyectos desafiantes que tienen un impacto tangible. He
investigado sus recientes proyectos de infraestructura sostenible y
estoy impresionado con el enfoque de [Nombre de la Empresal en
la innovacion y el respeto al medio ambiente. Compartimos la
misma vision de combinar eficiencia operativa con sostenibilidad, y
estoy ansioso por contribuir a llevar esa mision al siguiente nivel.

Analista Financiero

‘Estimado [Nombre del Reclutador],

Soy [Tu Nombrel], analista financiero con mas de 6 anos de
experiencia en evaluacion de riesgos y gestion de portafolios de
inversion. Me postulo para el puesto de Analista Financiero en
[Nombre de la Empresal porque admiro su enfoque estrategico
para optimizar los procesos financieros y su reputacion de
excelencia en el sector. Recientemente, lei sobre su proyecto de
expansion en mercados emergentes, o que demuestra su
liderazgo visionario. Esta iniciativa me inspiro a postularme, ya que
mi experiencia en analisis de tendencias de mercado y gestion de
riesgos podria aportar valor a estos proyectos innovadores.”




CUERPO A MEDIDA

EJEMPLOS

'En mis 8 anos como gerente de proyectos en [Nombre de la
empresa anteriorl, supervisé equipos multidisciplinarios de hasta
15 personas para completar proyectos tecnologicos de gran
escala dentro del plazo y presupuesto Por ejemplo, implemente
un sistema de gestion de recursos que redujo el tiempo de
entrega de proyectos en un 20% y optimizo el uso de recursos en
un 25%. Esta experiencia me ha dotado de habilidades de
liderazgo, planificacion estratégica. y comunicacion efectiva, que
encajan perfectamente con los requerimientos del puesto en
[Nombre de la empresal’

' Especialista en Marketing Digital

‘Durante mis 5 anos como especialista en marketing digital en
INombre de la empresal, desarrolle y ejecute campanas de
publicidad en redes sociales que incrementaron el engagement
en un 30% Yy duplicaron la tasa de conversion en solo 6 meses. M
capacidad para analizar datos de campanas y ajustar las
estrategias en tiempo real me permitic maximizar el retorno de
inversion. Estas habilidades, junto con mi experiencia en SEO vy
SEM, me convirtieron en un candidato. ideal para liderar las
iniciativas digitales en INombre de la empresal




‘En mis 8 anos como gerente de proyectos en [Nombre de la
empresa anterior], supervisé equipos multidisciplinarios de hasta
15 personas para completar proyectos tecnologicos de gran
escala dentro del plazo y presupuesto Por gjemplo, implemente
un sistema de gestion de recursos que redujo el tiempo de
entrega de proyectos en un 20% y optimizo el uso de recursos en
un 25%. Esta experiencia me ha dotado de habilidades de
liderazgo, planificacion estrategica. y comunicacion efectiva, que
encajan perfectamente con los requerimientos del puesto en
[Nombre de la empresal”

Analista Financiero

‘En mis 6 anos como Analista Financiero en [Nombre de la
empresa anterior], lideré un equipo de analisis para evaluar el
rendimiento financiero de la empresa y desarrollar estrategias de
optimizacion. Por ejemplo, implementé un sistema de monitoreo
de flujo de caja que permitio reducir los costos operativos en un
15% Yy mejoro la precision de las proyecciones financieras en un
30%. Esta experiencia me ha brindado habilidades en analisis de
datos, gestion de presupuestos y toma de decisiones estrategicas,
que considero se alinean perfectamente con los requisitos del
puesto en [Nombre de la empresal”
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' Ingeniero de Software
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"Estoy entusiasmado por la oportunidad de unirme a su equipo
como Ingeniero de Software. Mi experiencia en desarrollo de
aplicaciones y mi enfoque en la optimizacion del rendimiento me
han permitido generar soluciones innovadoras que impulsan el
crecimiento y la eficiencia. Estoy seguro de que mi capacidad para
trabajar en equipo y mi dedicacion a la calidad del codigo seran
valiosos para [Nombre de la empresal. Espero con ansias la
oportunidad de hablar mas sobre como mis habilidades pueden
apoyar los objetivos de su equipo. Quedo a su disposicion para
una entrevista en la fecha que mejor le convenga’

‘#¥ Especialista en Marketing Digital

‘Estoy muy emocionado por la posibilidad de unirme a su equipo
como Especialista en Marketing Digital. Mi experiencia creando y
ejecutando estrategias de marketing digital ha impulsado el
reconocimiento de marca y el crecimiento de la audiencia en
proyectos anteriores. Estoy convencido de que puedo aportar una
vision innovadora vy resultados medibles a [Nombre de la
empresal. Espero con ansias la oportunidad de discutir como
puedo contribuir a los objetivos de marketing de su empresa.
Quedo a su disposicion para una entrevista en el horario que mejor
le convenga’




Gerente de Proyectos

"Estoy muy entusiasmado con la posibilidad de unirme a su equipo
como Gerente de Proyectos. Mi experiencia en la gestion de
proyectos complejos y @ coordinacion de  equipos
multidisciplinarios me ha permitido entregar resultados
consistentes y dentro de los plazos establecidos. Estoy seguro de
que mi enfoque estratégico y habilidades de liderazgo seran de
gran valor para [INombre de la empresal. Espero con interés la
oportunidad de conversar sobre como puedo apoyar sus objetivos
y contribuir al exito de su equipo. Quedo a su disposicion para una
entrevista en la fecha que mejor le convenga.”

Analista Financiero

"Estoy muy interesado en la oportunidad de unirme a su equipo
como Analista Financiero. Mi capacidad para analizar datos
complejos y proporcionar recomendaciones estrategicas ha sido
clave en mi carrera, y estoy seguro de que mi experiencia sera
valiosa para [INombre de la empresal. Espero con entusiasmo la
oportunidad de discutir como mis habilidades pueden contribuir a
optimizar los procesos financieros y apoyar el crecimiento de su
empresa. Quedo a su disposicion para una entrevista en el horario
que mejor le convenga.”
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ADAPTANDO LA CARTA AL PUESTO
¢COMO ALINEAR TUS HABILIDADES CON LOS REQUISITOS?

Cuando escribes una cover letter, es fundamental que adaptes el
contenido a las especificaciones del puesto al que estas aplicando.
Alinear tus habilidades con los requisitos del trabajo no solo
demuestra que comprendes las necesidades del empleador, sino que
tambien resalta como tu experiencia y capacidades te convierten en
el candidato ideal para el puesto.

Analiza la descripcion del puesto.

Lee cuidadosamente los requisitos y responsabilidades del
trabajo. Identifica las habilidades y competencias clave que la
empresa esta buscando, como ‘gestion de proyectos”,
"analisis financiero” o "desarrollo de software". Asegurate de
resaltar estas competencias en tu carta, vinculandolas con
tus experiencias previas.

Resalta tus logros relevantes.

En lugar de simplemente listar tus responsabilidades
anteriores, menciona ejemplos especificos que demuestren
como tus logros pasados se alinean con las necesidades del
puesto. Por ejemplo, si el trabajo requiere "habilidades de
liderazgo®, puedes mencionar como lideraste un equipo que
logro aumentar las ventas en un 20% en un ano.

Usa el lenguaje del puesto.

Adapta tu carta utilizando las mismas palabras y terminos
que se encuentran en la descripcion del puesto. Esto no solo
muestra que comprendes el trabajo, sino que tambien
aumenta las probabilidades de que tu carta sea detectada
por el sistema de seguimiento de candidatos (ATS), que filtra
las aplicaciones segun la coincidencia de palabras clave.
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USO DE PALABRAS CLAVE
OPTIMIZACION PARA SISTEMAS DE
SEGUIMIENTO DE CANDIDATOS (ATS)

La mayoria de las empresas utilizan Sistemas de Seguimiento de
Candidatos (ATS) para filtrar las aplicaciones antes de que lleguen a
un reclutador o gerente de contratacion. Estos sistemas buscan
palabras clave especificas relacionadas con el puesto para
asegurarse de que los candidatos cumplen con los requisitos
basicos del trabajo.

a O

Utiliza palabras clave de la oferta

Como mencionamos antes, revisa la descripcion del puesto e
identifica las habilidades clave y téerminos que se mencionan
repetidamente. Si el puesto requiere ‘gestion de proyectos” o
‘estrategias de marketing digital’, asegurate de incluir estos terminos
en tu carta (si son parte de tu experiencia).

- P

Evita el uso de imagenes o graficos

\

Los ATS no pueden leer imagenes o graficos. Mantén tu carta de
presentacion en texto plano, usando un formato simple para asegurar
que el sistema pueda leer y procesar toda la informacion.

¢

Haz coincidir las habilidades con los requisitos

J

Alinea tus habilidades con las exigencias del trabajo. Si el puesto
menciona habilidades en "analisis de datos’, y tu tienes experiencia en
ese campo, asegurate de destacarlo y de incluir las herramientas que
has utilizado, como Excel, Python o SQL.
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CONSEJOS PARA UNA COVER LETTER EFECTIVA

Escribir una cover letter exitosa puede marcar la diferencia entre ser
considerado para una entrevista o pasar desapercibido. A
continuacion, te ofrecemos algunos consejos clave para asegurar que
tu carta sea clara, impactante y profesional.

1. ¢;Como evitar los errores comunes?

Al escribir tu cover letter, es facil caer en ciertos errores que pueden
restarle impacto. Aqui te compartimos algunos de los mas comunes
que debes evitar:

@ No personalizarla: Una carta genérica puede hacer que pierdas la
oportunidad de destacar. Siempre personaliza tu carta para el
puesto especifico y la empresa a la que estas aplicando.

@ Errores de ortografia y gramatica: Un pequeno error puede
afectar negativamente tu imagen profesional. Revisa y corrige tu
carta varias veces antes de enviarla. Utiliza herramientas como
Grammarly o pide a alguien mas que la lea.

@ No enfocarse en el empleador: Evita hablar solo de ti. La carta
debe centrarse en como puedes aportar valor a la empresa, no
solo en lo que te gustaria obtener del puesto.

2. La importancia de un tono profesional y amigable.

El tono de tu cover letter debe ser equilibrado, profesional pero
cercano. El objetivo es mostrarte como una persona competente vy
seria, pero tambien accesible y con la capacidad de encajar bien en
un equipo. Evita un tono demasiado formal o distante, y tambiéen evita
ser demasiado casual. La clave es ser respetuoso y mostrar tu
personalidad de manera natural.
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@ Profesional, pero no rigido: Un tono frio puede hacer que tu carta
parezca impersonal. Usa frases como "Estoy emocionado de
aplicar para esta oportunidad® para mostrar tu interés y entusiasmo
sin perder el profesionalismo.

@ Amigable, pero respetuoso: En lugar de frases demasiado
estructuradas, intenta mostrar tu autenticidad. Un ejemplo. "Me
encantaria contribuir con mi experiencia para ayudar a su equipo a
lograr sus objetivos.”

3. ¢Como resaltar tus logros con ejemplos concretos?

Uno de los errores mas comunes en las cover letters es hablar de tus
habilidades de manera abstracta sin respaldarlas con ejemplos
especificos. Los empleadores quieren ver resultados concretos.

En lugar de simplemente decirSlons Flgsiti=iar flelsiay menciona algo

como: "En mi ultimo trabajo, liderée un equipo de 10 personas para
implementar un sistema de gestion de proyectos que redujo el tiempo
de entrega en un 15%..." Este tipo de ejemplos claros y cuantificables
demuestra que no solo tienes las habilidades, sino que también
puedes aplicarlas para generar resultados.

4. Evitando redundancias y manteniendo la carta concisa.

El tiempo de los empleadores es limitado, por lo que es fundamental
ser directo y claro en tu cover letter.

@ Sé directo y ve al grano: Evita parrafos largos y redundantes. Usa
frases claras y concisas para explicar por qué eres el mejor
candidato para el puesto.

@ Mantén un enfoque en lo esencial: Resalta solo los logros mas
relevantes y las habilidades que directamente contribuyen al éxito
de la empresa, eliminando detalles innecesarios.
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¢ES REALMENTE EFECTIVA UNA COVER LETTER?

Las cover letters son una herramienta clave en la busqueda de
empleo, pero ¢realmente marcan la diferencia? iLa respuesta es si!
Diversos estudios han demostrado que una cover letter bien
elaborada puede aumentar significativamente las probabilidades de
conseguir una entrevista. Aqui te comparto algunas cifras
impactantes:

SEGUN JOBVITE v

‘ Un 26% de los reclutadores rechazan
automaticamente las solicitudes que
ho incluyen una carta de presentacion,
SEGUN LA UNIVERSIDAD lo que demuestra que es esencial para

DE HARVARD, EL 83% DE destacar frente a otros candidatos.
LOS EMPLEADORES

Consideran la cover 2 DATOS QUE DEBES SABER \%

letter como un factor
. Segun un estudio de ThelLadders,

importante al evaluar

los reclutadores solo dedican

una candidatura, .
unos 7 segundos en promedio a

incluso mas que el
CV.

leer una cover letter antes de

tomar una decision. Esto significa
que cada palabra cuenta.

SEGUN GLASSDOOR v Recruitment.com informod que el
45% de los reclutadores ignoran

Las cover letters completamente las cover letters
personalizadas pueden genéricas. En lugar de copiar vy
incrementar tus posibilidades pegar una carta, es importante
de obtener una entrevista en personalizar cada una para el
un 50% mas en comparacion puesto y la empresa a la que

con aquellas genericas. estas aplicando.



EJEMPLOS DE
COVERLETTER



CARLOS LOPEZ
Calle 45 #23-45, Bogota

Tel: +57 123 456 789
carlos.lopez @email .com

Patricia Gomez 15 de septiembre 2024.
Directora de Recursos Humanos

Constructora Proyectos SA
Carrera 68 #12-34, Bogota

Estimada,

Me dirijo a usted con mucho entusiasmo para postularme al puesto
de Ingeniero Civil en Constructora Proyectos SA. Con mas de 5 anos
de experiencia en el sector de la construccion y una solida
formacion académica, lideré proyectos de gran envergadura que
incluyen la construccion de puentes, carreteras y complejos
residenciales. Estoy convencido de que mi experiencia y habilidades
seran un valor agregado para su equipo.

En mi puesto anterior en Infraestructura y Soluciones Constructivas,
fui responsable de la supervision y ejecucion de un proyecto de
construccion de un puente de $3 millones, que se completd dentro
del plazo y con un ahorro del 15% respecto al presupuesto inicial.
Ademas, implementé un sistema de gestion de calidad que redujo
los errores de construccion en un 20% y mejoro la satisfaccion del
cliente en un 30%. Mi enfoque proactivo en la gestion de riesgos vy la
coordinacion de equipos multidisciplinarios me ha permitido
alcanzar estos logros con éxito.

Estoy muy interesado en unirme a Constructora Proyectos SA debido
a su compromiso con la innovacion y la sostenibilidad en el sector de
la construccion. Estoy seguro de que mi capacidad para liderar
proyectos complejos y garantizar la eficiencia operativa contribuira
al éxito continuo de su empresa.

Quedo a su disposicion para una entrevista y para discutir coOmo mis
habilidades y logros pueden beneficiar a su equipo. Gracias por su
tiempo y consideracion.

Atentamente,
Carlos Lopez.



- Calle 15 #78-99, Medellin
MARIANA PEREZ | v 57321057 654

mariana.perez @email .com

Septiembre 27, 2024

Raul Sanchez

Director Académico
Colegio El Paraiso
Avenida 45 #12-56, Medellin

Estimado,

Me complace postularme para el puesto de Profesora de Primaria en el
Colegio El Paraiso. Con una licenciatura en Educacion Primaria y mas de
4 anos de experiencia trabajando con ninos de 6 a 12 anos, desarrolle un
enfoque de ensenanza que fomento tanto el desarrollo académico
como el emocional de mis estudiantes. Estoy segura de que mi
experiencia y pasion por la educacion seran una gran adicion a su
equipo.

En mi ultimo puesto en el Instituto Educativo San Martin, implementée un
programa de matematicas que aumento el rendimiento de los
estudiantes en un 25% en solo un semestre, y cree actividades
interactivas que promovieron la participacion activa en clase. Ademas,
mi enfoque personalizado para atender las necesidades individuales de
los estudiantes resultd en una mejora del 20% en las calificaciones de
aquellos con dificultades académicas.

Lo que mas me atrae de Colegio El Paraiso es su enfoque integral en la
formacion de los estudiantes, que abarca tanto la excelencia académica
como el bienestar emocional. Estoy convencida de que mi experiencia 'y
habilidades para crear un ambiente de aprendizaje inclusivo vy
motivador seran un valioso aporte para su institucion.

Quedo a su disposicion para una entrevista y hablar mas sobre como
puedo contribuir al éxito de su equipo educativo. Gracias por su tiempo
y consideracion.

Atentamente,
Mariana Perez.




Equipo Entrelingo / Project Manager

+17542615905
skillspro@entrelingo.com

2/19 Dunearn Road, Dandenong North
Melbourne

Australia

Dear Hiring Manager,

I am writing to express my interest in the Marketing Specialist position at your company, as advertised. with my
background as a Marketing Specialist at Coca-Cola, where I successfully developed and implemented marketing
strategies, I am thrilled about the opportunity to bring my expertise to your team.

My experience at Coca-Cola has equipped me with the necessary skills to excel in this role. I have a proven track record in
market research, campaign development across various channels, social media management, SEO and SEM optimization,
and analyzing campaign performance to drive ROI My proficiency in tools like Google Analytics, SEMrush, and Hootsuite,
coupled with my creative mindset and analytical abilities, allows me to craft effective marketing ideas and strategies
thar align with business objectives.

I am particularly excited about the prospect of working at your company because of our shared goals. Your commitment
to innovation and growth resonates with my professional aspirations. I am eager to contribute to your team's success by
leveraging my skills to enhance visibility, attract and retain customers, and ultimately drive profitability.

My unique blend of experience, skills, and enthusiasm make me a strong candidate for this position. I am confident in
my ability to make a significant contribution to your marketing efforts. I would welcome the opportunity to further
discuss how my background, skills, and enthusiasms align with the needs of your team.

Thank you for considering my application.I look forward to the possibility of contributing to your team and helping
achieve your marketing objectives.

Sincerely,
Equipo Entrelingo
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:COMO ENVIAR TU CARTA DE PRESENTACION?

Formatos recomendados: PDF vs. Word.

Al enviar tu carta de presentacion, siempre es preferible utilizar el
formato PDF en lugar de Word. Esto se debe a varias razones:

@ Consistencia en el formato: EL PDF mantiene el diseno y formato
tal como lo creaste, sin importar el software que utilice el receptor,

@ Profesionalismo: Un archivo PDF es mas profesional y seguro, ya
que no puede ser facilmente modificado.

@ Compatibilidad: Los archivos PDF son ampliamente aceptados vy
pueden ser abiertos sin problemas en la mayoria de las
plataformas.

El formato Word, aunque util en algunos casos, puede presentar
problemas si el destinatario no tiene el programa adecuado o si se
cambia el formato por compatibilidad.

Adjuntar la carta en el correo electrénico o dentro del mismo
cuerpo.

Generalmente, la mejor practica es adjuntar la carta de presentacion
como archivo PDF (siguiendo la recomendacion anterior), pero
también puedes incluir un breve parrafo de presentacion dentro del
cuerpo del correo electronico. Esto tiene la ventaja de dar un toque
personalizado a tu aplicacion sin que el reclutador tenga que abrir el
archivo inmediatamente. Si eliges incluirla en el cuerpo del correo
electronico, asegurate de ser conciso y directo.
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:COMO ENVIAR TU CARTA DE PRESENTACION?

Formatos recomendados: PDF vs. Word.

Al enviar tu carta de presentacion, siempre es preferible utilizar el
formato PDF en lugar de Word. Esto se debe a varias razones:

@ Consistencia en el formato: EL PDF mantiene el diseno y formato
tal como lo creaste, sin importar el software que utilice el receptor,

@ Profesionalismo: Un archivo PDF es mas profesional y seguro, ya
que no puede ser facilmente modificado.

@ Compatibilidad: Los archivos PDF son ampliamente aceptados vy
pueden ser abiertos sin problemas en la mayoria de las
plataformas.

El formato Word, aunque util en algunos casos, puede presentar
problemas si el destinatario no tiene el programa adecuado o si se
cambia el formato por compatibilidad.

Adjuntar la carta en el correo electrénico o dentro del mismo
cuerpo.

Generalmente, la mejor practica es adjuntar la carta de presentacion
como archivo PDF (siguiendo la recomendacion anterior), pero
también puedes incluir un breve parrafo de presentacion dentro del
cuerpo del correo electronico. Esto tiene la ventaja de dar un toque
personalizado a tu aplicacion sin que el reclutador tenga que abrir el
archivo inmediatamente. Si eliges incluirla en el cuerpo del correo
electronico, asegurate de ser conciso y directo.
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@:Qué hacer si no tienes experiencia directa en el puesto?

Si no tienes experiencia directa en el puesto al que postulas, lo
importante es destacar las habilidades transferibles de tu experiencia
pasada. Identifica tus logros y responsabilidades en trabajos anteriores
que sean aplicables a la hueva posicion. Puedes, por ejemplo, resaltar
proyectos que hayas gestionado, habilidades técnicas que hayas
adquirido o incluso tu capacidad para aprender rapidamente en un
nuevo entorno. Asegurate de mostrar como tu experiencia te ha
preparado para el rol, aunque no sea una experiencia directa.

@:Debo incluir mi salario real o expectativas salariales?

Esto depende de la solicitud. En algunos casos, los empleadores te
solicitaran tus expectativas salariales, pero en otros, es mejor evitar
mencionarlo hasta que el empleador lo pida directamente. Si te
solicitan las expectativas salariales, es recomendable dar un rango
basado en la investigacion de los salarios promedio para el puesto en
tu area. Evita dar una cifra exacta que pueda perjudicar tu negociacion
futura.

@.:Como abordar las brechas en el empleo?

Las brechas en el empleo pueden ser un tema delicado, pero si las
manejas correctamente, pueden no ser un impedimento. En lugar de
ignorarlas, explicalas brevemente en tu carta de presentacion. Por
ejemplo, si tomaste un tiempo sabatico para estudiar o cuidar a un
familiar, menciona como esas experiencias te han dado habilidades
valiosas que ahora puedes aplicar en tu carrera. Lo importante es
mostrar que ese tiempo no fue inactivo y que ahora estas
preparado/a para regresar al mercado laboral con mas experiencia.
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La carta de presentacion es mucho mas que una simple
formalidad, es tu oportunidad de capturar la atencion de los
reclutadores y darles un vistazo unico a lo que puedes aportar a
la empresa. Al escribir una carta bien estructurada y enfocada
en tus logros, te acercas mas a la posibilidad de conseguir esa
entrevista tan deseada.

Recuerda que una carta de presentacion efectiva debe ser
auténtica, directa y demostrar tu interes real en el puesto. No
dudes en destacar tus fortalezas con ejemplos concretos y
personalizados.

Te animamos a aplicar lo que has aprendido hoy para crear una
carta que realmente te represente. iTu proxima oportunidad
laboral podria estar a un solo clic de distancial!

Gracias por leer esta guia. Esperamos que encuentres el éxito

en tu camino profesional. iBuena suerte en tu busqueda y no
olvides seguirnos para mas recursos utiles y consejos! /Z

fORCVOE
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