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Todos los puestos no requieren siempre rellenar una solicitud de 

empleo. Sin embargo, este formulario estándar es tan importante 

como su currículo (resume) o carta de presentación para obtener 

una entrevista. Así pues, ¿cómo rellenarla eficazmente? ¿Puede 

Ud. describir claramente sus capacidades y logros en un formato 

dado y en tiempo limitado? 

Estas son algunas de las preguntas a las que deberá responder 

conforme avanza en el camino hacia un nuevo empleo. Esta hoja 

informativa perfilará algunos consejos vitales para rellenar estas 

solicitudes, que le ayudarán a demostrar al empleador que ¡Ud. es 

la persona adecuada para el trabajo! 

Cómo captar el interés del empleador  

Muchos empleadores utilizan los formularios de solicitud porque 

resultan convenientes, ya que disponen la información en un 

formato estándar que puede ser rápidamente examinado por el 

entrevistador. Por lo tanto, aténgase a los requisitos de la compañía 

y vaya preparado. Reúna, antes de solicitar el puesto, los datos, las 

fechas y las referencias que necesite para rellenar correctamente el 

formulario. 

Cómo rellenar el formulario 

La solicitud de empleo es tan importante como el currículo 

(resume) para conseguir una entrevista. ¡Que sea eficaz! He aquí 

algunos consejos útiles para rellenar correctamente el formulario 

antes de solicitar un empleo: 

➜ Lea el formulario atentamente antes y después de 

rellenarlo. Es esencial seguir las instrucciones para rellenar 

correctamente la solicitud de empleo. 

➜ Solicite dos copias. Necesitará una copia extra de borrador. 

Llévese un currículo y una lista de referencias; éstas le 

ayudarán a rellenar la información esencial de forma completa 

y correcta. 

 ➜ Imprima o escriba claramente para facilitar la lectura. 

Utilice un bolígrafo fiable azul o negro (si es posible, 

mecanografíelo). Lleve un bolígrafo con borrador de tinta o 

líquido corrector por si comete errores. 

➜ Preste atención a la ortografía, la gramática y la 

puntuación. 

➜ No deje espacios en blanco. Escriba “not applicable” o 

“does not apply” (no procede) cuando la información 

solicitada no sea relevante para usted. 

➜ Dé referencias fiables. Asegúrese de obtener la 

autorización de estas personas antes de listar sus nombres 

como referencia. 

➜ Firme y ponga la fecha en la solicitud. 

➜ Pida que alguien (preferiblemente, a la persona que le 

entregó el formulario) le explique las abreviaciones y los 

términos que no entienda. 

➜ Asegúrese que toda la información es correcta. Verifique 

la exactitud de las fechas de empleo, números de teléfono y 

direcciones. 

El compromiso 

El contenido de su solicitud de empleo es crucial para alcanzar 

la etapa siguiente en su búsqueda de empleo: la entrevista. Así 

que ¡no se dé por vencido ante un formato que parezca rígido! 

Vea las muestras de solicitud aquí abajo. Para más 

información, MDCS’s Job Search Journal (Manual para la 

Búsqueda de Trabajo) y otras publicaciones están a su 

disposición en este Centro de Recursos Profesionales MassHire 

(MassHire Career Center), con más consejos para rellenar 

solicitudes. 
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Para servicios de retransmisión para clientes con discapacidades auditivas, llame al 1-800-439-0183 o 711. 
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