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 SI NO OBSERVACIONES 
En el encabezamiento 
aparecen los datos 
personales y los de la 
empresa 
 

   

 
Se dirige a un cargo de la 
empresa 
 

 
 
 

  

 
Utiliza párrafos en la 
escritura de la carta 
 

   

 
Aparecen los datos más 
importantes de su 
experiencia laboral, 
personal… 
 

   

 
Aparece su interés por el 
puesto que solicita 
 

 
 
 

  

 
Se despide de una forma 
correcta y adecuada 
 

 
 
 

  

 
Firma la carta con 
nombre y apellidos 
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