
                                                  
 

 
 

 
TAREA 9: SOLICITAR UN TRABAJO EN LA ONG. 

 
ACTIVIDAD 2. LA CARTA DE PRESENTACIÓN 
 
Preparación: En el aula 
 
Tiempo:  Aproximadamente  30 minutos 

 

 
 

VOCABULARIO I 
 

Ayuda a redactar la respuesta  A UN ANUNCIO APARECI DO EN UN 
PERIÓDICO requiriendo un especialista en captación de fondos. Lee la carta y 
busca la respuesta más adecuada. 
 
 
Luis Martín Pérez 
Plaza Madrid, n. 8, 7A 
28020 León 

Ayuda Humanitaria 
 Apdo. de Correos, 23456 – MADRID 

 
León, 12 de marzo de  ... 

 
 
Estimados Sres.: 
 
........1............... anuncio aparecido en el suplemento de trabajo remunerado en Organizaciones 
No Gubernamentales del 7 del corriente, me permito dirigirles la presente .........2........ de 
especialista en captación de fondos para su organización. 
 
Como podrá........3............los documentos adjuntos, obtuve el título de Licenciado en Económicas 
por la Universidad de Madrid (Rama Empresariales). Después de pasé un curso en Gran Bretaña 
ampliando estudios. Luego .....4........... como voluntario durante cinco meses en sección de 
captación de fondos de Mundi Inter. Desde entonces y hasta hace dos meses ...............5............. 
Responsable de Captación de Fondos en dicha organización.  
 



                                                  
 

..................6............ofrecido por Ustedes y me gustaría  ..................7............ya que mi perfil creo 
que corresponde a las características propuestas. 
 
.....8................, les saluda atentamente, 
 
 
Luis Martín Pérez 
  
 
Elige 
 
1.- 

� en el seguimiento por el 
� después del 
� en relación con el 

 
2.-  

� con el fin de candidatar 
� a fin de proponerme 
� con el fin de solicitar el puesto 

 
3.- 

� adivinar en 
� apuntar en 
� comprobar por 

 
4.-  

� estuve de practicante 
� hice un período de prácticas 
� fui en estancia 

 
5.-  

� desempeñé el cargo de 
� tuve la carga de 
� soporté al encargado de 

 
6.-  

� estoy particularmente interesado por el puesto 
� el puesto me anima 
� el puesto me interesa un montón 

 
7.-  

� aumentar la plantilla 
� formar parte de la plantilla 
� formar a parte de la sección de personal 

 
 



                                                  
 

8.-  
� en espera de una pronta respuesta 
� contéstenme rápido 
� en espera de su contestación inmediata 

 
 
 

VOCABULARIO II 
 

Ayuda a terminar la siguiente solicitud de empleo P OR INICIATIVA PROPIA, 
utilizando las expresiones que encontrarás más abaj o: 
 
 
Ilona Camino 
C/Brasil, 125 
07013 Valencia 
Tfno.: 345 89 67 
 

Valencia, 18 de abril de ... 
 

 
A la atención del Jefe de Personal. 
 
 
Distinguido Sr./Sra. ....: 
 
Desde hace dos años ..........1......... encargada de prensa en la Organización No Gubernamental 
Información Cruzada, organización que se dedica a la difusión de documentales sobre proyectos 
de ayuda humanitaria. Conociendo la importancia de su organización, .........2............de dirigirles la 
presente para ofrecerles mis servicios en un puesto similar. 
 
Mi trabajo en el campo de la comunicación y mis contactos en los ........3..........de comunicación, 
generales y especializados, nacionales así como internacionales, ...............4......... todo tipo de 
relaciones. Por tanto, ...........5..........experiencia que puede serle útil a una organización como la 
suya, en donde la comunicación ...............6.........tan destacado. 
 
Por otra parte, siempre he deseado poner mis competencias al servicio de una organización 
puntera en el campo de los Derechos Humanos, como la suya,  con importantes campañas en los 
medios de comunicación.. 
 
...............8..................y, en espera de sus noticias, me pongo a su entera disposición. Reciba un 
atento saludo, 
 
 
 
Ilona Camino 
 
 



                                                  
 

 
 
Elige 
 

1.-  
� tengo a mi cargo como 
� desempeño el puesto de 
� me hago cargo 

 
2.- 

� tengo libertad 
� me tomo la libertad 
� soy libre 

 
3.- 

� las medias 
� los medios 
� los intermediarios 

 
4.- 

� Me han permitido conquistar 
� Han permitido obtener 
� Me han permitido adquirir 

 
5.-  

� poseo mayor 
� dispongo de una larga 
� tengo una amplia 

 
6.- 

� actúa en un papel 
� tiene un papel 
� hace un papel 

 
7.-  

� les coloco mi vida 
� les adjunto mi CV 
� les incluyo un historia 

 

  
 


