Nombre Completo de la Empresa
Dirección completa: Calle N° XX | Avenida N° XX
Código Postal Pueblo, Ciudad
Código o Registro de Identificación Fiscal 
Teléfono
Lugar, Fecha 
Señor/a “Nombre del Licenciado de Recursos Humanos”
Departamento de Recursos Humanos
Presente. 
Respetable Licenciado/a, por medio de la presente manifiesto mi interés por la vacante para el puesto de “Nombre de la Vacante”, del anuncio de fecha “XX”.
Soy “Indicar Profesión” por la Universidad “Nombre de la Institución”, cuento con una maestría en “Nombre del Máster” y un doctorado en “Nombre del Doctorado”. Como experiencia laboral, inicié trabajando como “Indicar datos del empleo” y mi último puesto fue el de “Indicar datos del Empleo”.
Como podrá notar en mi curriculum vitae, cuento con los conocimientos y experiencia necesaria para ocupar la vacante. Me interesa mucho desarrollarme en el área de “Indicar sector” y considero que mis principios concuerdan con la filosofía de esta empresa.
Agradezco de antemano su tiempo y atención. Quedo a sus órdenes para cualquier asunto relacionado y en total disponibilidad para realizar una entrevista laboral. 
Reciba un cordial saludo.
Atentamente,

“Nombres y Apellidos”
Datos de contacto
