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Docente: Luis Zalazar 

Grado, Año, Ciclo y/o Nivel: 3° año 

Turno: noche 

Área Curricular: Prácticas Profesionalizantes 

Titulo de la Propuesta: Correo electrónico en el mundo del Trabajo 

 

Actividades  semanas 5º y 6º 

 

Mundo Laboral 

  

Email formal para buscar trabajo 

Los expertos en Recursos Humanos son claros; más allá de ser el medio de comunicación 

con el candidato, el correo es un factor clave a la hora de transmitir credibilidad profesional. 

De esta forma, si bien “homero.simpson@hotmail.com" puede estar bien para tus amigos, 

no lo estará a la hora de pedir un trabajo.  

Según los expertos, existen reglas de oro a la hora de crearse una nueva dirección de 

contacto laboral:  

 

1. Utilizar una de las 3 compañías más grandes del mercado: Para buscar trabajo, 

se prefiere Gmail, Yahoo u Outlook (Hotmail). 

2. Usar tu nombre: Los e-mails de fantasía restan credibilidad como profesional. 

Procura dejar la creatividad para otros aspectos de la vida y optar por incluir tu nombre en la 

dirección.  

3. Nunca utilizar apodos: Si tu nombre ya es utilizado por otro (que es algo cada vez 

más común a causa del aumento de usuarios web) explora combinaciones: invierte nombre 

y apellido, pon puntos o guiones bajos, pero nunca recurras a los apodos. 

Una vez que se tiene una cuenta de correo y se va a postular enviando un mensaje: 

4. Asunto: Si tienes un número de referencia de la vacante o del proceso de selección, 

lo mejor es que pongas esta referencia en el asunto del email. De esta forma, quedará claro 

el motivo del mensaje y tu intención de participar en el proceso de selección.  

Por ejemplo: 

Currículum para proceso Nº 12345. Jefe de Ventas. 

Por el contrario y si no tienes un número de referencia pero conoces el nombre de la 

persona que gestiona el proceso de selección, lo recomendable es que pongas el email a su 

atención. Además del nombre, también debes de poner el puesto para el que quieres enviar 

tu currículum:  
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A/A de Juan López Martínez. Currículum para vacante de Jefe de Ventas. 

5. Cuerpo del mensaje:  

Saludo: Para el saludo inicial, tienes que utilizar una fórmula cordial pero profesional y para 

este caso utilizar: «Estimado Juan López Martínez» o «Estimados señores» para el caso en 

que no sé el nombre.  

Presentación y referencia al puesto: En este punto tienes que presentarte y hacer 

referencia a la vacante a la que quieres presentar tu candidatura. Por ejemplo: 

«Mi nombre es Carlos Sánchez y le escribo porque he visto que en Ikea están realizando un 

proceso de selección para una vacante de Jefe de Ventas». 

Mostrar interés por el puesto y por la empresa: En el siguiente párrafo, funciona bien 

mostrar interés por el puesto de trabajo, pero por supuesto también  hay que hacerlo por la 

empresa. Por ejemplo: «Es un placer para mí hacerle llegar mi carta de presentación y 

currículum, los cuales adjunto en este correo electrónico. Me gustaría decirle que estoy 

realmente interesado en este puesto y considero que puedo desempeñarlo a la perfección. 

Por otro lado, estoy totalmente identificado con la cultura empresarial de Ikea y creo que es 

una magnífica opción para desarrollar mi carrera profesional, por lo que me gustaría 

aprovechar la oportunidad de participar en el proceso de selección de este puesto». 

Mostrar disposición para mantener una entrevista: Llegado a este punto y antes de 

despedirte el objetivo en este caso es que el reclutador valore la posibilidad de saber más 

acerca de tu perfil y que te invite a realizar una entrevista para poder ampliar información. Es 

importante también mostrarte dispuesto a facilitar ese contacto para que la entrevista se 

produzca. Por ejemplo: «Espero que mi perfil sea de su agrado y quedo a su entera 

disposición para el caso de que estime oportuno mantener una entrevista. Si me da la 

oportunidad, será para mí un placer ampliarle información sobre cualquier información que 

usted considere conveniente». 

Despedida y firma: En este apartado, puedes dar las gracias por el tiempo dedicado en 

leerte hasta el momento y por el que va a dedicar en estudiar tu candidatura leyendo tu carta 

de presentación y currículum. También aprovechar para despedirse. Importante dejar 

visibles tu nombre y datos de contacto. Por ejemplo:  

«Muchas gracias de antemano por su atención. 

Reciba un cordial saludo»  

Carlos Sánchez Sánchez. 

Teléfono: 123 456 789 

Adjuntar carta de presentación y currículum: Este último paso es obvio pero recuerda 

siempre adjuntar los documentos. 

 

Carta de solicitud de empleo 
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Un modelo de carta de solicitud de trabajo debe tener tiene el objetivo de crear una muy 

buena impresión de su autor para que este pueda conseguir determinado empleo. Por lo 

tanto el candidato debe escribir en primera persona una solicitud clara, breve y concisa 

donde destaque quien es y por qué quiere obtener el trabajo. 

Puntos destacados 

Ten en cuenta los siguientes puntos para que tu carta se destaque entre el resto, tu 

currículum debe incluir: 

 Datos personales 

Debes incluir tus datos, dirección física, tu correo electrónico, tu teléfono fijo y el celular, 

números de identidad. 

 Experiencia laboral 

Menciona desde el más reciente al más antiguo las empresas en las que trabajaste, el 

cargo y las principales responsabilidades. 

 Educación 

Explica dónde estudiaste y especifica la carrera, cursos y capacitaciones que realizaste, 

incluyendo idiomas y todo lo relacionado a tus conocimientos y habilidades adquiridas. 

 Referencia personales 

Incluye referencias o recomendaciones por parte de personas de confianza, empresas u 

organizaciones con las que hayas trabajado.  

Ejemplos: 
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 Actividades: 

 

1. Confeccionar en Word un currículum detallando sus datos, conocimientos, 

experiencia, referencias. Llamado currículum_apellido.docx 

2. Redactar en Word una carta de solicitud de empleo llamado: 

solicitud_apellido.docx, seleccionando alguno de los siguientes casos: 

 

Caso A: Anfitrión para atención al cliente PART TIME 

 

 

Caso B: ADT Servicios de seguridad - Vendedor 
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Caso C: Atención al afiliado BOREAL cobertura de Salud 

 

 

3. Una vez realizados los archivos de los puntos 1 y 2 enviarlos al profesor al email: 

luizone890@gmail.com 

Asunto: Empleo 

Adjuntando los archivos del punto 1 y 2 

 

 

Consultas al profesor vía email: censdomingo@gmail.com 

Director: Dr. Ramírez Roberto 
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