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Solicitar un trabajo puede tomar muchas formas, pero el propdsito es el mismo: jconseguirle una
entrevista! Algunos empleadores querran que usted aplique en persona y complete una solicitud a
mano; otros pueden requerir que usted complete una solicitud en linea. El proceso de solicitud
puede incluir tanto completar el formulario de solicitud de la empresa como enviar su curriculum y
carta de presentacion. Los empleadores utilizaran los documentos que envie como herramientas de
evaluacién y seleccion.

La solicitud de empleo

El formulario de solicitud de empleo puede tomar tiempo y esfuerzo para completar. Si esta
completando uno a mano, asegurese de que su escritura sea legible y ordenada. Si es posible,
recoja la solicitud y llévela a casa para completarla y llévela de vuelta al empleador. Ya sea que
use un formulario en papel o complete una solicitud en linea, los siguientes consejos seran
relevantes. Haga una lista maestra de fechas y descripciones de sus trabajos y educacion en orden
cronologico. Organizar su educacion, historial laboral, premios, certificaciones, etc. lo ayudara a
completar la solicitud sin omitir ninglin detalle importante.

Consejos importantes

e Utilice una direccion de correo electronico profesional. Cree una cuenta de correo
electronico separada para cosas relacionados con el trabajo.

e Asegulrese de no tener errores ortograficos o gramaticales. Pruebe su documento vy, si es
posible, pidale a otra persona que lo revise antes de enviarlo.

e Envie su solicitud a la persona o departamento correcto. Si estd respondiendo a un
anuncio, envie su solicitud a la persona o departamento al que se hace referencia en el
anuncio. Si no se da ningiin nombre o departamento, puede enviarlo al Departamento de
Recursos Humanos o al Gerente de Contratacion.

¢ Incluya un numero de teléfono donde pueda ser contactado.

e [Escriba descripciones de su experiencia previa que incluyan logros.
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Aplicar a un trabajo

e Incluya empleo a tiempo parcial, trabajo voluntario y otras experiencias valiosa sin pagar
en su historial de trabajo si no tiene un largo historial de trabajo.

e Elijja las referencias cuidadosamente y pida permiso para usarlas. Informele de los puestos
para los que esté solicitando. Las referencias deben ser individuos que puedan hablar a su
cardcter asi como a su ética y habilidades del trabajo.

Errores que se deben evitar

e No leer las instrucciones de cerca y ignorar la intencion de las preguntas. Lea
cuidadosamente y no se apresure. jSiga las instrucciones!

e No completar todas las preguntas de la solicitud. Su curriculum puede incluir la
informacion, pero un empleador puede mirar solo la solicitud.

e Dar declaraciones vagas y genéricas sobre su experiencia y habilidades. En su lugar,
enumere y explique las habilidades y experiencias que tiene para este trabajo.

e Liste las calificaciones que no tiene. Nunca sea deshonesto en una solicitud.

e Solicitar un trabajo para el cual usted claramente no esté calificado. Si el puesto requiere
seis meses de experiencia o un cierto grado, no pierda tiempo si no tiene esos requisitos.
Sin embargo, si esas son calificaciones preferidas y usted tiene las otras habilidades o
antecedentes requeridos para el puesto, considere la posibilidad de aplicar.

e No explicar los huecos de empleo. Aparecen banderas rojas cuando un gerente de
contratacion ve periodos prolongados de ausencia de empleo o actividad educativa.
Encuentre una manera de explicar por qué estaba fuera de la fuerza laboral y lo que estaba
haciendo con tu tiempo.

¢ Desea mas informacién?

Para obtener informacion adicional sobre como solicitar un empleo, descargue una copia
de la publicacion de extension de UT "W 936-E Encontrar trabajo — Solicitud de
empleo." Para obtener mas informacion, conéctese con un agente de extension
comunicandose con la oficina de extension de su condado.

INSTITUTE OF
AGRICULTURE

THE UNIVERSITY OF TENNESSEE

UTIA.TENNESSEE.EDU

‘f;(;’,‘ UTIONS

D138H-ES 7/23 Programs in agriculture and natural resources, 4-H youth development, family and consumer sciences, and resource development. University of Tennessee
Institute of Agriculture, U.S. Department of Agriculture and county governments cooperating. UT Extension provides equal opportunities in programs and employment.


https://utextension.tennessee.edu/office-locations-departments-centers/




Accessibility Report





		Filename: 

		D138H-ES.pdf









		Report created by: 

		Molly Mullin, Digital Content Coordinator, mmulli12@utk.edu



		Organization: 

		University of Tennessee Institute of Agriculture, Marketing & Communications







 [Personal and organization information from the Preferences > Identity dialog.]



Summary



The checker found no problems in this document.





		Needs manual check: 0



		Passed manually: 2



		Failed manually: 0



		Skipped: 2



		Passed: 28



		Failed: 0







Detailed Report





		Document





		Rule Name		Status		Description



		Accessibility permission flag		Passed		Accessibility permission flag must be set



		Image-only PDF		Passed		Document is not image-only PDF



		Tagged PDF		Passed		Document is tagged PDF



		Logical Reading Order		Passed manually		Document structure provides a logical reading order



		Primary language		Passed		Text language is specified



		Title		Passed		Document title is showing in title bar



		Bookmarks		Passed		Bookmarks are present in large documents



		Color contrast		Passed manually		Document has appropriate color contrast



		Page Content





		Rule Name		Status		Description



		Tagged content		Passed		All page content is tagged



		Tagged annotations		Passed		All annotations are tagged



		Tab order		Passed		Tab order is consistent with structure order



		Character encoding		Passed		Reliable character encoding is provided



		Tagged multimedia		Passed		All multimedia objects are tagged



		Screen flicker		Passed		Page will not cause screen flicker



		Scripts		Passed		No inaccessible scripts



		Timed responses		Passed		Page does not require timed responses



		Navigation links		Passed		Navigation links are not repetitive



		Forms





		Rule Name		Status		Description



		Tagged form fields		Skipped		All form fields are tagged



		Field descriptions		Skipped		All form fields have description



		Alternate Text





		Rule Name		Status		Description



		Figures alternate text		Passed		Figures require alternate text



		Nested alternate text		Passed		Alternate text that will never be read



		Associated with content		Passed		Alternate text must be associated with some content



		Hides annotation		Passed		Alternate text should not hide annotation



		Other elements alternate text		Passed		Other elements that require alternate text



		Tables





		Rule Name		Status		Description



		Rows		Passed		TR must be a child of Table, THead, TBody, or TFoot



		TH and TD		Passed		TH and TD must be children of TR



		Headers		Passed		Tables should have headers



		Regularity		Passed		Tables must contain the same number of columns in each row and rows in each column



		Summary		Passed		Tables must have a summary



		Lists





		Rule Name		Status		Description



		List items		Passed		LI must be a child of L



		Lbl and LBody		Passed		Lbl and LBody must be children of LI



		Headings





		Rule Name		Status		Description



		Appropriate nesting		Passed		Appropriate nesting










Back to Top



