Ciudad, fecha
Nombre de quien recibe la carta
Cargo
Nombre de la empresa
Estimado/a [Apellido]:
Primer párrafo — por qué escribes. Di de entrada a qué cargo postulas y cómo te enteraste (portal, referido, la web de la empresa). Cierra con una frase que resuma en pocas palabras por qué calzas con el puesto.
Párrafo del medio — por qué esta empresa y por qué tú. Explica qué te interesa de ellos en concreto (un proyecto, su rubro, cómo trabajan) y respalda con uno o dos ejemplos reales de tu experiencia. No repitas tu CV completo: elige lo que más se parezca a lo que piden. Recuerda que esta carta también es una muestra de cómo escribes.
Párrafo de cierre — reitera tu interés y qué puedes aportar. Agradece el tiempo de quien la lee y menciona que quedas disponible para conversar. Si te acomoda, indica desde cuándo podrías incorporarte.
Saluda atentamente,
Tu nombre completo
+56 9 1234 5678  •  correo@ejemplo.cl
Consejos rápidos
•  Dirígela a una persona concreta si puedes averiguar el nombre; "A quien corresponda" resta.
•  Una página, nunca más. Entre 3 y 4 párrafos.
•  Adáptala a cada postulación: se nota al tiro cuando es la misma para todas.
•  Revisa la ortografía dos veces. Es el motivo de descarte más citado por reclutadores en Chile.

Plantilla gratuita de CVChileno.cl — estructura basada en el formato público que recomienda el Mignone Center for Career Success de Harvard, adaptada al mercado laboral chileno. CVChileno no está afiliado a Harvard University. Reemplaza los textos de ejemplo por los tuyos y guarda como PDF antes de postular.
