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Solicitudes

Descripcion general del taller

Bienvenido al taller Solicitudes de buscadores de empleo. La solicitud es la puerta
de entrada a una oportunidad de empleo. Su oportunidad de reunirse con un posible
empleador depende de este documento. En este taller, aprenderd a completar
solicitudes que atraerdn a los empleadores y le permitirdn acceder a una entrevista.

Las personas que no envian solicitudes especificas, detalladas y precisas generalmente
quedan excluidas del proceso de contratacién debido a que no le demuestran al
empleador por qué son idéneas para el puesto. Propéngase tratar cada solicitud
como si fuera la que le permitird acceder a la entrevista. Usted sabe que completé 10
solicitudes esta semana, pero el empleador solo ve la que ha enviado a su empresa.

En este taller se aborda una amplia variedad de consejos y prdcticas acerca de las
solicitudes que lo ayudarén durante el proceso de bisqueda de empleo. Dedique unos
minutos a examinar el indice y a revisar los temas que frataremos durante este curso.

Obijetivos de aprendizaje
En este taller:

* Aprenderd pautas bésicas para completar solicitudes detalladas y precisas que
llamen la atencién del empleador.

* |dentificard procesos y estrategias para enviar solicitudes de empleo especificas y
detalladas, en papel o por el internet.

e Comprenderd la forma en que los empleadores utilizan las solicitudes en el proceso
de contratacién.

e Practicard cémo completar las secciones de una solicitud general.
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Seccién 1: La solicitud de empleo

Seccion 1: La solicitud de empleo

Introduccién al perfeccionamiento de las solicitudes de empleo
Muchas personas piensan que para completar una solicitud de empleo simplemente
deben completar espacios en blanco. En realidad, la solicitud es un instrumento de
seleccién que los empleadores utilizan para descartar a los candidatos que no cumplen
las instrucciones, no prestan atencién a los detalles, no se preocupan por la prolijidad
o no consideran las necesidades del empleador. La forma en que usted completa

una solicitud refleja su buena disposicién para entregar un producto de alta calidad.
Ademds, demuestra su consideracién hacia el lector.

Una solicitud es una evaluacién previa al empleo. Cuando una persona no la completa
como se indica, puede quedar descartada. Por otra parte, una solicitud bien hecha
puede dar lugar a una entrevista inmediata.

El curriculum vitae y la solicitud son diferentes:

e El curriculum vitae recalca quién es usted, qué sabe y qué ofrece. Usted elige el
contenido.

e Un formulario de solicitud les brinda a los empleadores la oportunidad de
determinar cémo usted responde a sus preguntas y ver la clase de trabajo que
usted hace.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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Solicitudes

Consejos generales sobre las solicitudes

La solicitud de empleo generalmente es su primer paso. Los empleadores la utilizan
para conocer sus cualificaciones y compararlo con otfros candidatos. A continuacién, se
incluyen algunos consejos:

* Un aspecto importante es seleccionar y aplicar a los empleos adecuados para
usted, y no enviar solicitudes para todo lo que se cruza en su camino.

* Piense como un empleador. El empleador no lo conoce, por lo tanto, usted
se presenta ante él como posible empleado por medio de los materiales de la
solicitud.

* Adapte la solicitud al empleo y al empleador en cuestiéon. Demuestre que usted
posee las calificaciones que la empresa busca. Incluya solamente aquellas
calificaciones que satisfacen las necesidades especificas del empleo.

* Vistase de forma adecuada para buscar o entregar una solicitud. Nunca se sabe
quién estd observando, y es posible que el empleador desee entrevistarlo en ese
mismo momento.

* Siga las instrucciones. Lea completamente la solicitud antes de escribir algo.

* Lleve documentaciéon que indique que estd autorizado legalmente para trabajar en
los Estados Unidos.

* Lleve sus propios boligrafos de tinta negra. Siempre es recomendable tener uno de
repuesto.

* Enumere los anfecedentes laborales en el orden que se indica en la solicitud
(generalmente, los mds recientes en primer lugar).
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Seccién 1: La solicitud de empleo

Reglas basicas para completar solicitudes

Cree una solicitud general o una hoja de datos personales. Imprima o guarde
electrénicamente la solicitud general, de modo que pueda utilizar facilmente la
informacién para completar solicitudes en papel y en linea.

La ortografia y la gramética son importantes. Si le preocupa tener errores

de ortografia en la solicitud, escriba o copie y pegue la frase o la oracién en un
documento de un procesador de texto para controlar la ortografia y la gramdtica.
Corrija el documento, realice los cambios necesarios y pidale a alguien de
confianza que revise también el documento para detectar posibles errores.

Evite utilizar siglas siempre que sea posible; lo que para usted significa algo
puede significar algo completamente diferente para el responsable de las
contrataciones.

Sea especifico acerca de sus tareas laborales. Describa lo que hizo, para quién
lo hizo, y las habilidades, las herramientas o los equipos que utilizé para hacer

el trabajo. Adapte sus conocimientos, habilidades y capacidades a la descripcién
del puesto vacante. Utilice palabras de accién. Califique (cudn bien) y cuantifique
(cudnto sabe hacer algo). Esta es su oportunidad de demostrar por qué es usted la
persona indicada para el empleo.

Proporcione Unicamente la informacién de salud pertinente. En las preguntas
relativas a la salud, las limitaciones fisicas o la disponibilidad, proporcione
Unicamente la informacién relacionada con su capacidad para realizar el trabajo
por el cual estés aplicando.

Si utiliza un teléfono para mensajes, asegirese de que sea el nimero correcto y
de que las personas que atienden estén preparadas para fomar mensajes.

Cuando incluye una direccién de correo electrénico, asegirese de que sea
adecuada y profesional.

No todas las preguntas son pertinentes. Si una pregunta no se aplica en su
caso, escriba “no aplicable (N/A)” en el espacio en blanco.

Escriba el salario proporcionado en la oferta de empleo o un rango salarial en
la seccion “salario deseado”. Si no tiene la informacién sobre el salario o desea
negociar un sueldo mds alto, escriba “abierto”, “negociable” o “salario vigente”.
Cuando sea posible, deje abierta la posibilidad de negociar un sueldo més alto.
Para obtener informacién sobre salarios, visite el sitio web del Departamento de

Seguridad del Empleo (www.esd.wa.gov/employmentdata) o www.Salary.com.

Corrija la solicitud al menos dos veces antes de entregarla. 2Estd completa? 2Esté
prolija2 &Es un reflejo adecuado de usted? 2Es lo que el empleador esperaria ver?

Imprima o haga una copia de la solicitud completa para sus registros. Use
esta copia para revisar la informacién que le proporcioné al empleador antes de ir
a la entrevista.—
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Solicitudes

Palabras de acciéon y como utilizarlas

Todos los empleos conllevan el uso de datos, la relaciéon con personas o la
manipulaciéon de objetos. En algunos empleos, se realizan estas tres acciones. Utilice
palabras de accién para atraer la atencién del empleador.

Las palabras de accién son una parte fundamental de la solicitud. La solicitud y el
cuestionario complementario le permiten destacarse entre los demds candidatos.
Las palabras de accién (verbos) pueden avivar una solicitud aburrida al destacar sus
habilidades y darle peso y fuerza a sus descripciones. Segin el siguiente ejemplo, si
usted fuera un empleador, éa quién invitaria a una entrevista?

* La persona que tiene experiencia como mecdnico.

* La persona que “diagnéstica y lleva a cabo todas las etapas de la reparacién de
automéviles, incluyendo la afinacién, la solucién de problemas, el arreglo de
frenos, la colocacién de lubricantes y la soldadura eléctrica, con gas y por arco”.

¢Dicen lo mismo? Para el empleador, no. El uso de palabras de accién y habilidades
descriptivas ayudan a diferenciar al segundo ejemplo del primero.

La lista de palabras de accién que aparecen a continuacién pueden ayudarlo a escribir
una solicitud més efectiva y notoria.

En el pasado, cuando usé Al relacionarme con Al manipular
DATOS, he: PERSONAS, he: OBJETOS, he:
Administrado Colaborado Ajustado
Analizado Coordinado Modificado
Comparado Asesorado Ensamblado
Computado Dirigido Equilibrado
Recopilado Alentado Construido
Coordinado Entretenido Conducido
Disefiado Evaluado Fabricado
Desarrollado Instruido Guiado
Dirigido Entrevistado Manipulado
Calculado Liderado Inspeccionado
Implementado Administrado Levantado
Innovado Motivado Hecho
Organizado Negociado Mezclado
Planificado Organizado Movido
Registrado Persuadido Operado
Informado Protegido Reparado
Investigado Referido Armado
Sintetizado Ejercido Formado
Teorizado Compartido Cuidado
Escrito Supervisado Probado
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Seccién 1: La solicitud de empleo

Esté atento a estas preguntas de la solicitud

Fecha de disponibilidad: Si actualmente estd empleado, 2el empleador le exige que
presente la renuncia con anficipacién? Si es asi, indique la fecha correspondiente en
la solicitud. Si no estd empleado, asegurese de indicar una fecha que le dé el tiempo
necesario para resolver fodas sus cuestiones personales (servicio de guarderia infantil,
transporte, efc.). Unicamente si puede comenzar a trabajar de inmediato, escriba la
fecha actual o la fecha del dia siguiente en la solicitud.

Motivo por el cual no tiene empleo: Proporcione un motivo completo y preciso.
En lugar de “renuncia”, escriba una frase més descriptiva, como “para buscar otro
empleo” o “traslado”. Si lo despidieron, puede escribir “despedido, lo explicaré en

la entrevista” o quizd “despedido, cambio en el administracién”. Algunos buscadores
de empleo adjuntan una pdgina adicional en la que explican la situacién, asumen su
responsabilidad y describen lo que aprendieron de la experiencia. Evite ser negativo.
Concéntrese en el futuro.

¢Podemos comunicarnos con su empleador?2: Responder “no” puede ser una
sefial de alerta, pero en ocasiones es la respuesta correcta. Por ejemplo, es posible
que usted no desee que su empleador actual sepa que estd buscando empleo en

ofra parte; a veces, una persona deja un ambiente laboral hostil o desagradable;

o quizd el empleador ya no exista. Si marca la casilla “no”, escriba “lo explicaré”,
“ain empleado” u otra explicacién breve en la solicitud. Prepdrese para hablar sobre
la situacién de forma positiva. Si su respuesta es “si”, asegUrese de proporcionar el
nombre de alguien que brinde buena informacién acerca de sus habilidades y hdbitos

laborales.

Amigos o familiares que trabajan aqui: Responda con sinceridad, pero recuerde
que el empleador podria suponer que usted tiene hébitos similares al amigo o familiar
que trabaja alli.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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Solicitudes

Preguntas sobre antecedentes penales: Es especialmente importante que las
personas con condenas penales sean sinceras al completar las solicitudes. Sin embargo,
la verdad debe decirse de forma tal que el buscador de empleo resulte seleccionado

e invitado a una entrevista. Por lo general, en las solicitudes de empleo, se incluye la
pregunta “2Alguna vez lo condenaron por un delito2”, y la pregunta complementaria
“Si la respuesta es ‘si’, explique”. La mejor forma de responder esta pregunta es marcar
la opcién Siy escribir “Lo explicaré en la entrevista, soy asegurable”. A continuacién, se
incluyen algunos motivos para responder la pregunta de esta forma:

* Le permite ser sincero y, a la vez, proteger su privacidad.

* Indicar que el delito no estd relacionado con el empleo y que usted es asegurable
puede ayudar a calmar los temores del empleador.

e Siun empleador se va a enterar, es mejor que lo escuche de usted.
* La mayoria de los empleadores realizan verificaciones de antecedentes.

¢ los empleadores pueden aprovechar el programa federal Crédito Fiscal por
Oportunidades de Empleo (Work Opportunity Tax Credit, WOTC) y obtener un
seguro gratuito a través del Departamento de Seguridad del Empleo.

¢ Usted controla el flujo de informacién, es decir, cémo se la redacta y cémo se la
presenta.

Consejos para demostrar su valor a los empleadores
A continuacién, se incluyen algunos consejos que ayudardn a perfeccionar su solicitud
para obtener la atencion del empleador y mantenerlo interesado.

Estudie los anuncios de oportunidades de empleo. Esta es la mejor forma de
determinar las palabras claves més importantes. Revise varios anuncios de ofertas

de empleo similares a su puesto ideal, incluso aquellos de otras zonas geogrdficas.
Busque un patrén de las habilidades, las experiencias, los estudios y otras referencias
importantes para esa ocupacién. Marque las palabras claves que encuentre en la
descripcién de cada empleo para realizar una comparacién rapida. Cuando la
misma palabra clave aparece en tres o mdés ofertas de empleo, esto significa que ha
identificado una palabra clave comin y fundamental para su ocupacién. Concéntrese
en los secciones de “requisitos”, “habilidades” o “calificaciones” de las ofertas de
empleo, y busque las “palabras de moda” y las referencias convenientes para su
empleo ideal.

Preste atencién a las palabras claves. Cuando esté escribiendo su primera solicitud
o actualizando una existente, piense cudles son las palabras claves que debe agregar
segUn los conocimientos, las habilidades y las capacidades que el puesto requiere.
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Seccién 1: La solicitud de empleo

Una sola palabra clave comunica varias habilidades y calificaciones. Cuando un
responsable de contrataciones lee la palabra clave “analista”, posiblemente suponga
que usted tiene experiencia en la recoleccién y la elaboracién de informes de datos,

la evaluacion de efectividad o calidad, y la investigacién y el desarrollo de nuevos
procesos. El uso adecuado de una sola palabra clave en una solicitud puede tener un
inmenso poder y transmitir un mensaje importante.

Sea conciso. Los responsables de contrataciones generalmente reciben decenas o
incluso cientos de solicitudes para ciertos puestos. El primer paso consiste en repasar
répidamente las solicitudes y eliminar a los candidatos que claramente no esté
calificados. Si su solicitud incluye mucha palabreria, los responsables de contrataciones
no podran identificar facilmente sus principales conocimientos, habilidades y
capacidades a fin de determinar si estd calificado para el empleo.

Use nomeros para destacar sus logros. Si fuera un responsable de contrataciones
que mira una solicitud, 2cudl de las siguientes oraciones sobresaldria y le resultaria mas
interesante?

* Escribi comunicados de prensa.

* Escribi 25 comunicados de prensa en un periodo de tres semanas, con fechas limite
diarias.

Claramente, la segunda oracién tiene mds peso, ya que usa nUmeros para explicar

el logro del escritor. Proporciona un contexto que le ayuda al lector a comprender el
grado de dificultad de la tarea. Los nGmeros son herramientas poderosas que ayudardn
a que sus conocimientos, habilidades y logros atraigan la atencién que merecen de los
posibles empleadores.

No envie materiales adicionales. Es posible que se vea tentado, pero resista la
tentacion de enviar un paquete adicional con copias de premios, publicaciones,
certificados de capacitaciones, cartas de recomendacién, largas descripciones de
empleos, muestras de redaccién o una fotografia, a menos que el empleador lo solicite
especificamente. En cambio, guarde esta importante informacién donde corresponde,
en su portafolio.
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Solicitudes

Seleccion de referencias sélidas

Cuando solicite un empleo, le pedirdn que proporcione referencias. Una referencia

es alguien que puede responder preguntas sobre sus antecedentes laborales, sus
habilidades, sus capacidades y su forma de trabajar. Elija sus referencias con cuidado.

Consejo Util: Recuerde que el empleador ya conoce sus habilidades en este punto.
Entonces, cuando llame a su referencia, équé informacién busca el empleador? &Y
cémo responderd su referencia? Piense en las preguntas que un posible empleador
podria formular y sepa como responderd su referencia. Por ejemplo, “2Se puede confiar
en que se presentard a trabajar puntualmente todos los dias2”. “2Puede trabajar sin
supervisione” “2Tiene iniciativa propia2” “2Cémo describiria su actitud laboral2”
“2Cémo trabaja en un equipo?” “¢Cuenta chismes sobre los compaferos de trabajo o
los directivos con otros empleados2”

Existen tres tipos de referencias: profesionales, académicas y personales. Las referencias
de empleadores anteriores tienen el mayor peso en las decisiones de contratacion.

Las referencias profesionales incluyen a supervisores o gerentes, compafieros de
trabajo y clientes anteriores. Estas personas pueden hablar sobre sus experiencias
laborales especificas. También se puede consultar al departamento de Recursos
Humanos de un empleador anterior para verificar sus fechas de empleo, su cargo, efc.
Tenga presente que los gerentes tienen mds peso como referencia que los compaferos
de trabajo. Cuando no pueda incluir un gerente como referencia, mencione a un
compafero de trabajo.

Las referencias académicas son los instructores y los consejeros vocacionales. Ellos
pueden hablar sobre sus actividades académicas. Estas referencias son més adecuadas
para j6venes estudiantes o recién graduados.

Las referencias personales son personas que usted conoce fuera del dmbito laboral
y que pueden describir sus habilidades y sus caracteristicas personales. Incluya este tipo
de referencias solamente si no tiene los otros tipos de referencias. Incluya los nombres
de personas que le dirdn al empleador que puede confiar en que usted haré un buen
trabajo. Estas referencias también pueden incluir contactos de clubes u organizaciones
profesionales o comunitarias.
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Seccién 1: La solicitud de empleo

Cbémo completar los espacios en blanco

Complete el siguiente formulario. No complete ninguna pregunta hasta que las haya
leido a todas. Debe utilizar un boligrafo de tinta azul o negra. Si hay que escribir
palabras, hdgalo con letra de imprenta. No deje espacios en blanco, a menos que
se indique lo contrario. Controle cuidadosamente la ortografia y escriba de forma
prolija para que el material sea legible. Tiene cinco minutos para completar todas las
preguntas.

2Cudl es su nombre?

2. 2Cudl es la ocupacién en la cual busca empleo?

3. ¢Considera que este es la clase de trabajo que deseard hacer el resto de
su vida? O Si O No

4. %le pone nervioso buscar empleo? O Si O No

5. En general, 2dedica el tiempo necesario para
escribir de forma prolija2 O Si O No

6. Enumere las ocupaciones en las que tiene previsto buscar empleo segin
su interés, de mayor a menor. Mencione los afos de experiencia que
tiene junto a las ocupaciones enumeradas.

7. No complete ninguna respuesta en este formulario excepto la nimero

diez (10).
8. 2le gusta buscar empleo? O S O No
9. 2Alguna vez ha buscado empleo? O Si O No

10.2Leyé las instrucciones antes de completar
este formulario? O Si O No

Este ejercicio pone de relieve el hecho de que es dificil dedicar tiempo a leer todas las
instrucciones si siente que estd bajo presién. Sin embargo, si no lee las instrucciones,
puede hacer cosas innecesarias que le quitardn tiempo. Esto puede indicarle a un
empleador que usted no dedicard el tiempo necesario para hacer correctamente un
trabajo. En esta actividad, la pregunta ndmero 7 le indicaba que respondiera solamente
la pregunta ndmero 10.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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Seccion 2: Solicitudes en papel

Consejos para completar solicitudes en papel

Si puede llevarse la solicitud del empleador, haga varias fotocopias de la solicitud
en blanco; si comete un error, puede volver a comenzar en una nueva hoja.
Asegurese de que todas las copias de la solicitud en blanco que haga conserven
todos los campos y el texto.

Si no puede hacer una copia de la solicitud del empleador, escriba las respuestas
en una hoja de papel en blanco antes de completar la solicitud real.

Si completa la solicitud en el establecimiento del empleador, no le pida un boligrafo
o una gufa telefénica al empleador; evite buscar los datos de un empleador
anterior en un teléfono moévil. Todas estas acciones dan la impresiéon de que no
estaba preparado. Lleve su propio boligrafo y su solicitud general.

Mantenga la solicitud prolija y limpia; no entregue solicitudes arrugadas ni con
marcas, derrames, borrones, manchas de café o partes tachadas. No doble ni
pliegue la solicitud.

Nunca debe garabatear ni tachar las palabras o frases. Trace una linea simple
sobre el error, coloque su inicial y continte con la redaccién correcta después del
error indicado.

Revise la solicitud y mire su trabajo desde la perspectiva del empleador. éLa
solicitud es dificil de leer porque no esté prolija, es ilegible o su letra es muy
pequena? Siel empleador no puede leer lo que ha escrito, no sabré lo que usted
tiene para ofrecer a la empresa.

Corrija la solicitud. Asegurese de que no haya errores de ortografia o gramdtica.
Vuelva a controlar que la solicitud esté limpia y prolija.

Tenga a mano copias de su curriculum vitae y sus cartas de referencia para
adjuntarlas a la solicitud cuando corresponda.

Haga una copia de la solicitud completa para sus registros antes de enviar el
documento al empleador.
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Seccién 2: Solicitudes en papel

Lista de verificacion de las solicitudes en papel

Descripcion Complefa

Para completar la solicitud en el establecimiento del empleador, lleve un boligrafo y tenga preparados sus datos, que
incluyen fechas de empleo, cargos, tareas, nombres y direcciones de empleadores anteriores, formacion académica,
logros, lista de conocimientos informdticos, habilidades e informacién de contacto de empleadores anteriores.

Lea la solicitud antes de comenzar a escribir.

Siga las instrucciones al pie de la letra. Marque todas las casillas correspondientes en el formulario.
Haga varias copias de la solicitud en blanco, en caso de que cometa errores y deba comenzar de nuevo.
Adapte la solicitud al empleo que estd solicitando.

Las primeras impresiones son fundamentales, por lo que la solicitud debe estar prolija. Debe estar escrita con buena
caligrafia (fdcil de leer) o a maquing; no debe tener marcas, manchas, manchas de tinta ni olor; no debe fener
modificaciones ni se debe usar liquido corrector.

Use palabras de accion siempre que sea posible para crear un mejor efecto.

Mencione su empleo mds reciente en primer lugar, y luego los demds antecedentes laborales hasta la fecha que se
requiera en la solicitud. Enfatize sus conocimientos, hahilidades y capacidades (y también en sus logros, cuando sea
posible).

Nunca escriba “ver curriculum vitae” para completar los defalles de sus antecedentes laborales.

Use los espacios provistos para escribir las respuestas. Si necesita agregar informacidn, use un asterisco (*) y escriba

“se incluye mds informacion en la pdgina adjunta”. Incluya una pdgina adicional, escrita @ maquina, con la informacion
esencial que no cupo en el espacio provisto por el empleador. Use esta opcion con moderacion y solo cuando aporte
informacion pertinente al puesto vacante.

Asegirese de completar todos los espacios en blanco de la solicitud. Si no puede complefar una pregunta de

la solicitud, escriba N/A (no aplicable). Sila pregunta es ilegal (datos sobre raza, sexo, religion, estado civil,

| discapacidad v otra informacion discriminatoria), si no sabe la respuesta a una pregunta, no entregue el formulario
hasta pueda resolver el problema.

Si no sabe qué monto indicar como salario deseado, investigue acerca de los salarios en su zona a través del sitio web
del Departamento de Seguridad del Empleo (www.esd.wa.gov/employmentdata); use la herramienta Salary Wizard
del sitio web Salary.com; o use el rango salarial indicado en la oferta de empleo.

Si una pregunta determinada de la solicitud tiene asignado un espacio grande, significa que es importante para el
empleador. Use subiamente este espacio para destacar por qué usted es idGneo para el empleo.

Adjunte su curriculum vitae o una carta de presentacin, si el empleador lo requiere. Compruebe i lu oferta de empleo
0 la solicitud incluyen esta instruccion especifica.

Controle que no haya errores de ortografia y gramatica.
Firme el documento i se proporciona una linea para la firma en el formulario.
Pidale a otra persona que corrija su frabajo anfes de enviar el documento.

Haga una copia de la solicitud en papel antes de entregarla. De esta forma, puede revisar lo que escribid antes de la
entrevista o si empleador llama para pedir alguna adlaracion.

Otro:

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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Solicitudes

Seccion 3: Solicitudes electrénicas

En el mercado laboral actual, los empleadores utilizan cada vez mds las solicitudes
electrénicas. La mayoria de las empresas tienen sus propios sitios web que incluyen
solicitudes de empleo en linea, o bien, una computadora en el establecimiento que los
candidatos utilizan para solicitar empleo.

Esté preparado

* Dedique el tiempo necesario a completar el proceso (algunas solicitudes
electronicas pueden llevar mas de una hora).

* Tenga a mano su solicitud general. De este modo, serd mas preciso y ahorrard
mucho tiempo.

* Tenga una direccién de correo electrénico activa y profesional. Muchas
empresas que exigen las solicitudes de empleo en linea, se comunicardn con

Consejo gt usted exclusivamente por correo electrénico. Si no tiene una direccién de correo
Existen cuentas electrénico, cree una. Las cuentas gratuitas de correo electrénico son accesibles en
gratuitas cualquier computadora con conexién a Internet.
de correo .. . . . . .
clectrénico. * Utilice una direccién de correo electréonico activa y profesional cuando cree

una cuenta personalizada en el sitio web de una empresa. Muchas empresas exigen
a los usuarios a crear una cuenta personal antes de solicitar empleos. Estas cuentas
deben confirmarse al responder a un correo electrénico que envia la empresa.

Si no confirma su cuenta, es posible que no pueda continuar con el proceso de
solicitud.

e Cuando se registre, cree un identificador de inicio de sesién facil de recordar
y una contrasefa segura.

* Registre su nombre de usuario y su contrasefa exactamente como los ingresé
cuando configuré su cuenta. Muchos sitios de solicitudes en linea distinguen
mayuUsculas de minUsculas en estos dos campos de entrada de datos. Estos datos
son necesarios para volver a iniciar sesion en el sistema y solicitar otros empleos o
controlar el estado de su solicitud.

Esté atento

 Utilice las palabras clave del empleador (consulte la descripcién del empleo, el
sitio web del empleador, etc.) cuando complete la solicitud en linea. Los primeros
“ojos” que ven una solicitud generalmente son los del software que busca las
palabras claves.

* Las solicitudes y las pruebas son utilizadas como instrumentos de seleccién
por los empleadores. Las pruebas en linea que acomparian a las solicitudes pueden
incluir desde un perfil psicolégico hasta una evaluacion de sus habilidades en las
dreas de matemdtica y lectura.
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Seccion 3: Solicitudes en linea

Tenga presente cuando y cémo se detendrd automdticamente el sistema de
solicitud en linea. Ejemplo: Si la solicitud ha estado inactiva durante 30 minutos
(no se escribié ni se guardé informacién), es posible que la sesién termine y se
pierdan los datos. Recuerde que cada sistema de solicitud es Unico.

Siga las indicaciones del empleador incluidas en la oferta de empleo cuando
solicite un empleo. Cada empleador maneja su proceso de contratacién de forma
diferente. AsegUrese de seguir las instrucciones al pie de la letra.

Sea cuidadoso

Lea la solicitud y responda las preguntas cuidadosamente, siguiendo las
mismas reglas bésicas mencionadas en este manual.

Complete la solicitud de empleo de forma profesional, con un uso correcto
de la puntuacién y la gramatica. Aunque la solicitud sea en linea, no se trata de un
mensaje instantdneo o un correo electrénico para un amigo.

Seleccione todas las ubicaciones en las que estd dispuesto a trabajar.
Muchas solicitudes electrénicas incluyen una seccién en la que usted selecciona
las ubicaciones en las que estd dispuesto a trabajar. En general, se le pide que
proporcione un cédigo postal o el nombre de una ciudad. La solicitud, una vez
enviada, se mostrard como disponible en esas dreas cuando la empresa esté
contratando. Si no ve la ubicacién para la cual esté solicitando el empleo, use la
ubicacién més cercana. La mayoria de las solicitudes tienen espacio disponible
para incluir comentarios. Este es otro lugar en el que puede indicar su preferencia
en cuanto a la ubicaciéon u ofrecer detalles sobre cualquiera de las respuestas.

El software puede excluirlo de forma automatica si responde
incorrectamente una pregunta por accidente. Como resultado, el gerente de
contrataciones nunca veria su solicitud.

Las solicitudes en linea no tienen una red de seguridad; no hay un corrector
ortogrdfico incorporado y puede ser dificil corregirlas. Ademds, muchas de ellas
estdn disefiadas para que envie los datos en conjuntos (una pantalla a la vez). Si
estd en su casa, en WorkSource o en ofro lugar alejado del empleador, pidale a un
corrector que revise la solicitud. Si estd en el establecimiento del empleador, deberd
hacerlo usted mismo. Témese su tiempo y haga lo mejor que pueda.

Guarde su trabajo en un disco o en su computadora. Si su solicitud se pierde, o si
lo llaman para una entrevista, tendrd un registro para revisar o recrear.

Revise la solicitud para asegurarse de que refleje su mejor redaccién. Las
solicitudes se seleccionardn en funcién de los requisitos del empleador para limitar
el nimero de candidatos. Se contactard a los candidatos que mejor se ajusten a los
requisitos del empleo para continuar con el proceso de seleccién.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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\ Solicitudes

Realice un seguimiento

* Tome nota de la politica de la empresa relacionada con la presentacién de
nuevas solicitudes, y realice un seguimiento. Es posible que sea elegible para
volver a presentar una solicitud si resulta excluido sobre la base de su solicitud
electrénica.

* Después de completar la solicitud, hable con el responsable de Recursos
Humanos o el gerente de contrataciones de la empresa. Por lo general, pueden
mirar su solicitud y darles valiosos consejos acerca de cudndo y cémo la empresa
estard confratando.

e Controle el bloqueador de correo no deseado y habilite las ventanas
emergentes. AsegUrese de permitir los correos electrénicos del sitio web. Habilite
los mensajes emergentes del sitio web para asegurarse de recibir mensajes
importantes del sistema (incluida la confirmacién de recepcién de su solicitud).

18  SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEQ



Seccién 4: Solicitud general

Seccion 4: Solicitud general

Una solicitud general es un panorama completo de sus antecedentes y referencias
laborales. La solicitud general le permite reunir toda la informacién laboral importante
en un solo y préctico lugar. Lleve esta informacién para completar una solicitud en el
establecimiento del empleador.

En la pégina siguiente, se incluye un ejemplo de solicitud en blanco. Puede descargar
la solicitud completa en http://www.wa.gov/esd/guides/docs/generic_job app.doc.
Imprima y complete la solicitud. Guarde una copia de la solicitud en su casa para
consultarla cada vez que complete una solicitud de empleo.

Después de la solicitud general, se incluye un ejemplo de una solicitud completada
incorrectamente y de una solicitud completada correctamente.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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\ Solicitudes

APPLICATION FOR EMPLOYMENT

This generic application is provided by WorkSource Washington. This form complies with federal and state laws against discrimination;
however, employers using this form should check local ordinances. WorkSource Washington and Washington State Employment Security
are not responsible for the misuse of information provided on this form. Provide all information requested by printing in ink or typing. Use
the 'TAB' key to move through the document.

GENERAL INFORMATION

Name (Last) (First) (Middle Initial) Home Telephone
() -
Address (Mailing Address) (City) (State) | (Zip) Other Telephone
() -
E-Mail Address X .
Are you legally entitled to work in the U.S.? [] Yes [] No
POSITION
Position Or Type Of Employment Desired Will Accept: Shift:
[ Part-Time [J pay
) - ) - - [ Full-Time [ swing
A_re you able to perform the esse_ntla;l ET%'O“SEO{ me job you are applying for, with or O Temporary O Graveyard
without reasonable accommodation? es o [] Rotating
Salary Desired Date Available
EDUCATION AND TRAINING
High School Graduate Or General Education (GED) Test Passed? [] Yes [] No
If no, list the highest grade completed
College, Business School, Military (Most recent first)
Dates Credits Earned
Name and Location Attended Q;:rﬁzrsl{e?r Other Graduate Ig(e\g(;;z(: o r’\ésll;)'(ra ot
Month/Year (Specify) )
Hours
From O Yes
To O No
From [ Yes
To [ No
From O Yes
To O No
From [ Yes
To O No
Occupational License, Certificate or Registration Number Where Issued Expiration Date
Occupational License, Certificate or Registration Number Where Issued Expiration Date
Occupational License, Certificate or Registration Number Where Issued Expiration Date
Languages Read, Written or Spoken Fluently Other Than English
VETERAN INFORMATION (Most recent)
Branch of Service Date of Entry Date of Discharge
SPECIAL SKILLS (List all pertinent skills and equipment that you can operate)
(Maximum 1000 characters)

WORK Source

Washington

EMS 10171 CC 7540-032 635
ESD 1999 Rev. 12/30/03
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Seccién 4: Solicitud general

WORK EXPERIENCE (Most Recent First) (Include voluntary work and military experience)

| Telephone Number (

Employer ) - From (Month/Year)
Address
Job Title | Number Employees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supervisor

Reason For Leaving

| May We Contact This Employer? D Yes D No

Employer | Telephone Number ( ) - From (Month/Year)
Address
Job Title | Number Employees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supervisor

Reason For Leaving

| May We Contact This Employer? D Yes |:| No

Employer | Telephone Number ( ) - From (Month/Year)
Address
Job Title | Number Employees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supervisor

Reason For Leaving

| May We Contact This Employer? D Yes D No

Employer | Telephone Number ( ) - From (Month/Year)
Address
Job Title | Number Employees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supervisor

Reason For Leaving

May We Contact This Employer? D Yes D No

| certify the information contained in this application is true, correct, and complete. | understand that, if employed, false
statements reported on this application may be considered sufficient cause for dismissal.

Signature of Applicant

Date

Interviewer's Comments:

WorkSource Washington and Washington State Employment Security are equal opportunity employers and providers of employment and training services.

Auxiliary aids and services are available to persons with disabilities upon request.

SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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Solicitudes

Ejemplo de una solicitud incorrecta

APPLICATION FOR EMPLOYMENT
This generic application is provided by WorkSource Washington. This form complies with federal and state laws against discrimination;
however, employers using this form should check local ordinances. WorkSource Washington and Washington State Employment Security
are not responsible for the misuse of information provided on this form. Provide all information requested by printing in ink or typing. Use
the 'TAB' key to move through the document.
GENERAL INFORMATION
Name (Last) /> A (First (Middle Initial) | Home Talephona
4 a’en L (533~ 4%
Address (Malling Audr s) (City) (State) | (Zip) Other Telephone
Son v ) g W, ( 355“3'—*%;
E-Mail Addres: - -
f)“ & ° 9 Im-? L conA Are you legally entitled to work in the U.S.7 wYes [ Ne
POSITION 4
Position Or Type Of Employment Desired J\ ill Accept: ift:
zjm Dos :Ijmn T L. ;1“ Ty 'E i EEEEHT: gj)i'n
Are you @ble to perform the essential l[nctions the job you are applying for, with or Ten;lwporary Gravgyard
without reasonable aocommodahon?ﬂ Yes [5] No Rotating
Salary Desired Date Available
L | Nne \ada £
EDUCATION AND-TRAINING
High School Graduate Or General Education (GED) Test Passed? EYES [ No
If no, list the highest grade completed j }
College, Business School, Military (Most recent first)
Dates Credits Earned
. Quarterly or ' Degree Major
Name and Location Attended Other Graduate .
Month/Year ST_‘rT;E?;er (Specify) | & Year or Subject
L Ll } } From l?t/go ¥ Yes | D&ﬂ]gmn feme§
La_@"; e)\ Sboo TO@/;:}L.} LINo | appY Ldi&
From ﬁ/()q 4] Yes \ac. S‘}bb}
« ) ) To dnp5 [INo | 9p0s ~C mg.»b S
From 2005~ Yes | Assoc.
spscC To2004 No | 2poQ (cgsg.ﬂe-%
From [ Yes
To I No
Occupatlonal License, Certificate or Reg! Numb Where Issuﬁr Expiration Date
LEST58A |\ 20/5
Occﬁp )Xnal Llcensa. Certificate or Registration Numbeé Where Issued Expiration Date
(LR Jleude Y4IMP 201§
Occupatlonal Llcensa, c«miﬁcam or Registration Where Issued Expiration Date
Languages Read, Written or Spoken Fluently Othey Than English \)I
ani S eaphd Somé SanJ‘n A0 N Lethen s a /Ma;(r'a')
VETERAN INFORMATION (Most recant)
nch of Ssmg' } 7! Date of Entry Daﬁr’ Discharge
rﬁh{\l g boen 0 the i fifars 20 o\l
SPECIAL SKILLS (List all pertinent skills and equiprhent that you can operate)
(Maximum 1000 characters) ‘ )1 } yc . fk IL‘\J. " | 4 rebai
e | in o e xpey | .
CompiTer, mofor vehelt, plone f b
EMS 10171 CC 7540-032 635
Wi dngron ESD 1999 Rev. 12/30/03
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Seccién 4: Solicitud general

WORK EXPERIENCE (Most Recent First) (includ

y work and military experience)

esale  FpodS |

Employer So, \\ho) _

[Teephone !

(B0 s55 GHIZ

From (Monthn‘ear)

Address gﬁ%‘ l-,m.\mﬂr ‘I’umwf\hr %f‘s:l e 2019~
Job Titl ploy ised (Mo ear)
S‘]})emfl:nuﬁ Ximum 1000 haracters) #@U } quperv ,)]l J( _ﬁ_m}f H)]?
Fix pm\ NS m\ MRS, Traiy 0 Tnll % fo_ovfsi o
{05+qm(:1 3 wme a(f\a, hardware ins o Lnjojces,

Angwev &5 M‘S\ %tSalary

Supe iso
A A !l% ;) b
Raason For Leaving L asl (DH\ | May We Contact This Employar? Yes D No
Employer (appude ™ Tl M-Lml | Tetept () 5@=ggs5 | From (MonthiYear)
Address 22U S [ 8{}\ LS Olymp 00
[ JobTitle T+ Souaflov T [N Supervised 0| To (MonthrY,
Specific Duties, (Maximu characters) l] J b TT
Cem :} v t:raa/ Pproce(se I‘F hib}j Sd’l" L’ 1@“}6 T"‘m{' Hours Per Week
9 ¢ n, )~
C‘AQ‘Q s Pfl?% ””\“5 5 @ 0“?5 an JN\j\ m.“\"‘{ [0 \ ‘éig:hwl'}g’
Superviso
Jane Nbotg

Reason For Leaving

| May We Contact This Employer? [ Yes K] No

Employer | Teleph () - From (Month/Year)
Address
Job Title ] Number Employees Supervised To (Month/Year)
Specific Duties (Maximum 1000 characters)
Hours Per Week
Last Salary
Supervisor
Reason For Leaving - I May We Contact This Employer? D Yes D No
Employ | Telephone Number () - From (Month/Year)
Address B
Job Title Number Ei yees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maxi 1000 ch ters)

Hours Per Week

Last Salary

| Supervisor

Reason For Leaving

May We Contact This Employer? D Yes D No

| certify the information contained ln this application is true, correct, and complete. | understand that, if employed, false

statements reported on this

Signature of Applicant

nsidered sufficient cause for dismissal.

Date

Interviewer's Comments:

and W State

are equal

P of employment and training services.
Auxiliary aids and services are available to persons with disahllnlaa upom request.
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\ Solicitudes

Ejemplo de una solicitud correcta

APPLICATION FOR EMPLOYMENT
This generic application is provided by WorkSource Washington. This form complies with federal and state laws against discrimination;
however, employers using this form should check local ordinances. WorkSource Washington and Washington State Employment Security
are not responsible for the misuse of information provided on this form. Provide all information requested by printing in ink or typing. Use
the 'TAB' key to move through the document.
GENERAL INFORMATION
Name (Last) (First) (Middle Initial) | Home Telephone
Pride Jason L (360) 555 - 4912
Address (Mailing Address) (City) (State) | (Zip) Other Telephone
4525 Jackson Avenue SW Olympia WA | 98501 (360) 555 - 9411
“E-Mail Address i ]
ipride@live.com Are you legally entitled to work in the U.S.? [ Yes [] No
POSITION
Position Or Type Of Employment Desired Will Accept: Shift:
Customer Support Specialist [ Part-Time Day
: - - - - B Full-Time [] swing
Are you able to perform the essential functions of the job you are applying for, with or B o
r ntial iur [J Temporary Graveyard
without reasonable accommodation? [X] Yes [] No ] Rotatin
_ - g
Salary Desired Date Available
$18.00 | 4/29/2013
EDUCATION AND TRAINING
High School Graduate Or General Education (GED) Test Passed? [{ Yes [] No
If no, list the highest grade completed
College, Business School, Military (Most recent first)
Dates Credits Earned
. Quarterly or Degree Major
Name and Location Attended Other Graduate "
Month/Year Snle_'mester (Specify) & Year or Subject
) ours
) From ;
South Puget Sound Community | gg/2004 64 [l Yes | Associates | [nformation
College, Olympia WA To 06/2009 [ No 2009 Technology
| New Market Vocational Skills il . [ Yes | A+ Cert
Center Tumwater WA 06/2004 Certificate | C] No Database Repair
. To 12/2005 2005
From ‘ [ Yes
To O No
From [ ves
To ) [ No
Occupational License, Certificate or Regi i Where Issued Expiration Date
A+ Certification L58758A Washington State 2015
Occupational License, Certificate or Registration Number Where Issued Expiration Date
WA Drivers License CDL Class B jlprided41MF Washington State 2018
Occupational License, Certificate or Registration Number Where Issued Expiration Date
Languages Read, Written or Spoken Fluently Other Than English -
VETERAN INFORMATION (Most recent)
Branch of Service Date of Entry Date of Discharge
N/A
SPECIAL SKILLS (List all pertinent skills and equipment that you can operate)
(Maximum 1000 characters) Computer repair, network hardware and software installation. Expert in Microsoft Windows 8,
Microsoft SharePoint, cabling and building infrastructure, TCP/IP networks, wireless networks 802.11a/b/g/n. Able to lift
50 Ibs. Good interpersonal and communication skills,
WORK%E‘%EEIE EMS 10171 CC 7540-032 635
ESD 1999 Rev. 12/30/03

24  SERIE DE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEQ




Seccién 4: Solicitud general

WORK EXPERIENCE (Most Recent First) (Includ y work and military experience)

Employer South Wholesale Foods | Telephone Number (360) 555 - 6492

From (Monlhl;r;e;l)

Address 8537 Farwest Court NE, Tumwater WA 98501

04/2012

Job Title Support Desk Specialist 1 | Number Employees Supervised 3

To (MonthiYear)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

High level technical IT support. Help desk for both software and hardware issues. Trained
users on system equipment as well as maintained equipment for daily use, rebuilt computers
and setup user workstation configuration. Installed and repaired printers and maintained the
help desk database. Managed software updates, communicated with internal and external
customers while solving their IT questions. Assisted in developing training for users and
provided telephone support for offsite distribution centers and employees. Performed filing
duties for the IT department.

04/2013

Hours Per Week
40

Last Salary
16.54

Supervisor

Bill Parts

Reason For Leaving Lay off due to budget cuts | May We Contact This Ei

mployer? Yes EI No

Employer Computer International | Telephone Number (360) 555 - 8858

From (Month/Year)

Address 2244 South 18" Street, Olympia WA 98501

05/2009

Job Title IT Business Analyst | Number Employees Supervised 2

To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Implemented a service catalog to facilitate business processes and fulfill end user requests such
as: mobile phone orders, employee actions (moves, transfers, hires, departures) technology
acquisition requests, key card requests, employee laptop checkouts, implemented new features
as needed and thoroughly documented all work. Provided cross-training to the agency service
desk supervisor who maintained the service catalog.

03/2012

Hours Per Week

45

Last Salary
15.23

Supervisor
Jane Moore

Reason For Leaving Accepted another position

| May We Contact This £

mployer? E Yes |:| No

Employer | Telephone Number ( ) - From (Month/Year)
Address
Job Title | Number Employees Supervised To (MonthfYear)

Epeclflc Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supervisor
|

Reason For Leaving

| May We Contact This £

mployer? D Yes I:l Mo

Employer [ Tel;aphone Number ( ) - From (Month/Year)
Address
Job Title I Number Employees Supervised To (Month/Year)

Specific Duties (Maximum 1000 characters)

Hours Per Week

Last Salary

Supérvisoi

Reason For Leaving

May We Contact This E

mployer? D Yes [ Mo

| certify the information contained in this application is true, correct, and complete. | understand that, if employed, false
statements reported on this application may be considered sufficient cause for dismissal.

Signature of Applicant

Date

Interviewer's Comments:

Wi ce and Was y

Auxlllary' alds and services are available to persons with disabilities upon request.

Securfty are equal opportunity employers and providers of employment and training services.
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