Analisis y valuacion
de puesto

4

Reconocer las caracteristicas de una solicitud
de empleo y un curriculum vitae



Formularios

RFormularios de solicitud de empleo:

RSu objetivo es proporcionar a la
empresa informacion sobre los
candidatos.

RProcuran informacion inmediata y
comparable.



Solicitud de empleo

RDebe apegarse a :

RLos parametros legales de cada
pais o region.

RLas politicas de la compania.



Elementos esenciales

RLa solicitud de empleo, empresarial o
comercial, incluye:

Datos personales

RSituacion laboral

REducacion y preparacion académica

R Antecedentes laborales

R Asociaciones, distinciones, pasatiempos
RReferencias



Datos personales

RSon informacion sensible y confidencial.

REvitar raza, religion, orientacion sexual o
cualquier otro tema delicado o que
promueva discriminacion.

REdad, aptitudes fisicas, estado de salud
solo cuando sea relevante para el puesto.



Situacion laboral

REstablece compromisos actuales.
RPretensiones econémicas.

RUn periodo largo de desempleo indica
posible desorientacion o
desconocimiento de la situacion laboral
actual.



Educacion y preparacion
académica

RIndicador de tipo de trabajo al que se aspira.

RFormacion que incide en el desempetio del
puesto.

RLos grados académicos no son garantia de
desempetio, sin embargo indican el potencial
intelectual del solicitante.



Antecedentes laborales

RDescripcion de trabajos, labores y
responsabilidades previas.

RCambios sistematicos de trabajo indican
inestabilidad.

RLos periodos largos de desempleo deben
cuestionarse, y justificarse por parte del
candidato.



Asociaciones, distinciones y
pasatiempos

RFEl candidato es un representante potencial de
la empresa, por eso es importante conocer su
aspecto personal.

«RLa imagen de la empresa se relaciona con las
actividades de su personal, en especial
puestos clave y/ o ejecutivo.

RPermiten reconocer afinidades con los
trabajadores o actividades de desarrollo de la
empresa.



Referencias

«RBuscan elaborar una imagen subjetiva del
solicitante.

RSe esperan opiniones positivas.

REn caso de opiniones negativas, duda o un
largo periodo de respuesta se debe cuestionar
la integridad del candidato.



Integridad de la informacion

«RFirma del solicitante.

RGarantia de veracidad, bajo
pena de nulificacion de la
candidatura.



Curriculum Vitae

®RDocumento en que un aspirante a
determinado puesto proporciona
informacion sobre si mismo.

RPPuede ser en linea, empresarial o
fisico.



Curriculum Vitae

R Incluye:

®RResumen o presentacion
RDatos personales basicos
RFormacion académica
ROtros titulos

RExperiencia profesional
«Habilidades

R

R

R

diomas

Informatica

nformacion relevante o de interés



Curriculum Vitae

X T1pos:
&R Cronologico
& Funcional

R Combinado



