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 Por lo general, debes llenar una solicitud de trabajo antes de que puedas ser 
considerado para un trabajo.  Muchos empleadores requieren que consigas y/o 
completes la solicitud en línea. 
 
 Las solicitudes de trabajo pueden aparentar ser difíciles.  Cada compañía tendrá 
una solicitud especial.  Sin embargo, necesitarás la misma información para la mayoría 
de las solicitudes.  Cada compañía presentará las preguntas de una manera diferente 
en su solicitud. 
 
 La mayoría de la información estará en tu hoja de datos (refiérete al Paso 2).  
Puedes copiar a la solicitud la información de tu hoja de datos.  Quizá necesitarás 
también la siguiente información: 
 
FECHA DISPONIBLE PARA COMENZAR A TRABAJAR  (cuándo puedes comenzar) 
HORARIO/TURNO DISPONIBLE  (días y horas cuándo puedes trabajar) 
PUESTO (de trabajo que te interesa) 
SALARIO/CUÁNTO LA HORA/JORNADA (cuánto esperas ganar… 
 si no estás seguro…escribe ABIERTO) 
PERSONA A QUIEN NOTIFICAR EN CASO DE EMERGENCIA  (amigo, pariente  
 cercano) 
REFERENCIAS (Paso 4) 
DEFECTOS FISICOS (desórdenes médicos que limitan tu habilidad de trabajar) 
DELITOS MAYORES  (si has cometido una ofensa criminal castigada por uno o más 

años en prisión) 
 
 Cuando llenes la solicitud de trabajo recuerda: 

• llevar tu hoja de datos contigo 
• llevar tu tarjeta de seguro social válido e identificación personal 
• leer toda la solicitud antes de contestar las preguntas 
• llevar y usar una pluma…escribir legiblemente…decir la verdad 
• no dejes espacios en blanco…si una pregunta no se aplica a ti escribe 

N/A 
• escribe A DISCUTIR en lugar de “me echaron” o “renuncié” como la razón 

por haber dejado un trabajo 
• arréglate bien aun cuando vayas a llenar una solicitud de trabajo 
• pregunta si puedes llevar la solicitud a la casa para que así practiques 

como llenarla 
 
 Recuerda que para conseguir trabajo debes llenar solicitudes de trabajo.  Llena 
muchas solicitudes en muchos lugares diferentes; así tendrás más oportunidades de 
conseguir empleo. 




