
HOJA INFORMATIVA SOBRE SU EMPLEO 
(SOLICITUD MAESTRA) 

 
PROPÓSITO 
 
Este formulario no está diseñado para utilizarse como una solicitud de empleo real 
para dar a los posibles empleadores. Esta herramienta es para hacer una lista de 
toda su información relacionada con el empleo.  
 
La Hoja Informativa Sobre su Empleo es una herramienta creada para ayudarle a 
tener un registro completo de la información que necesitará para llenar una 
solicitud real. Debe llenar el formulario lo mejor que pueda. Asegúrese de revisar 
dos veces la precisión de los datos. Asegúrese de deletrear correctamente todas 
las palabras y que las direcciones y las fechas sean correctas.  Será mucho más 
fácil llenar una solicitud bien escrita gracias a que ya tendrá la información 
documentada en su Hoja Informativa sobre su Empleo. 
 
ALGUNAS BUENAS IDEAS 
 

 Lea toda la solicitud, de principio a fin, antes de comenzar a llenarla.  
Muchas solicitudes tienen instrucciones o comentarios a los que debe poner 
atención mientras las llena. 

 
 Copie su información del formulario maestro. Tómese su tiempo para que 

ésta se vea limpia y bien organizada.  Responda todas las preguntas. 
Coloque un signo de raya (—) o un N/A (No Aplica) cuando las preguntas no 
apliquen para usted, con el fin de mostrar que no las ha pasado por alto. 

 
 Pudiera comprobarse el historial de empleo antes de que usted sea 

contratado. Cuando no esté seguro sobre las fechas, títulos o salarios: 

o Utilice el internet para investigar la información 

o Llame directamente al empleador 

o Envíe a su anterior empleador un sobre con dirección y con porte 
postal pagado, junto con la solicitud de la información. Proporcione 
espacios para que ellos puedan llenar la información faltante.  

 
Tener esta información garantizará que sus registros coincidan con los de 
ellos.  Además, esto demostrará que usted es una persona bien organizada 
y que presta atención a los detalles.  

 
. 
 
RECUERDE, TODO LO QUE QUEDA DE USTED CUANDO SE VA, ES SU SOLICITUD.  

EL CÓMO SE VE, LO REPRESENTA A USTED. 
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