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Información Personal

Documentación

FECHA

DIRECCIÓN

LUGAR DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL

ESPECIALIDAD AÑOS DE PRÁCTICA

SOLTERO
CASADO

NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO

ESTATURA PESO ¿USA LENTES?

¿TIPO DE PRÁCTICA?

¿CUÁNTO VALE SU PATRIMONIO EN QUÉ ESTA REPRESENTADO?

TELÉFONO MÓVIL TELÉFONO LOCAL

SI

PROFESIÓN U OFICIO

CIUDAD TELÉFONO LOCALTELÉFONO MÓVIL

EDAD Nª DE HIJOS

OTRO

CEDULA DE IDENTIDAD Nª COLEGIO PROFESIONAL Nª
¿ESTÁ AFILIADO ACTUALMENTE A UN FONDO DE 
PENSIONES¿

OTRO CORREO LICENCIA DE CONDUCIR Nª
GRADO

FACEBOOK

TWITTER MARCA, MODELO Y AÑO DE SU VEHÍCULO

LIBRETA MILITAR Nª

PASAPORTE Nª

SEGURO SOCIAL Nª

EMPLEO O CARGO SOLICITADO NOMBRE COMPLETO DEL ASPIRANTE CORREO ELECTRONICO

FOTOGRAFÍA 
RECIENTE

(TAMAÑO 3 X 4)
CONCUBINO
VIUDO

¿QUIÉN LE SUGERIÓ SOLICITAR EMPLEO?
AGENCIA
ANUNCIO

RECOMENDACIÓN
SOLICITUD DIRECTA

SEPARADO
DIVORCIDO

NO

¿ES ZURDO?
SI NO

¿TRABAJA ACTUALMENTE? ¿EMPLEADO O POR SU CUENTA?

¿NOMBRE DEL ARREDANDOR?

DESCRÍBALA Y ANOTE SU VALOR MENSUAL

¿CUÁNTO SUMAN SUS DEUDAS ACTUALES Y POR QUÉ CONCEPTO?

SUELDO QUE ASPIRA
¿CUÁNTO VALE SU PRESUPUESTO
MENSUAL DE GASTOS?

¿TIENE RENTA DE CAPITAL?

¿VIVE EN CASA PROPIA?

¿ALQUILADA?

SI NO

¿TRABAJÓ ANTES EN ESTA EMPRESA?

¿PRACTICA ALGUNA CREENCIA RELIGIOSA?

¿QUE ZONA DEL PAÍS CONOCE?

¿DÓNDE HA VIVIDO LA MAYOR PARTE DE SU VIDA?

¿DEL EXTERIOR?

¿CUÁL ES SU AFICIÓN PRINCIPAL?

FECHA EN QUE PODRÍA INICIAR LABORES

NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO RECOMIENDA DIVISIÓN/ DPTO./ SECCIÓN SI TIENE PARIENTES EN ESTA EMPRESA? MENCIÓNELOS

SI NO

¿PERTENECE A CLUBES SOCIALES O DEPORTIVOS?    
SI NO ¿CUALES?

¿FUMA?
SI

V E

NO
¿HA ELABORADO ESCRITOS?

SI NO ENÚNCIELOS

SI NO

NO

¿POSEE VEHÍCULO PROPIO¿

SI

SI NO

¿SOLICITÓ EMPLEO ANTES EN ESTA EMPRESA?
SI NO

¿ACEPTARÍA TRABAJAR EN UN LUGAR DISTINTO AL
INICIALMENTE CONTRATADO?

SI NO

SI NO



Información Familiar

NOMBRE DE LOS PADRES

ESTUDIOS

PRIMARIA

HUMANIDADES
          CIENCIAS

POSTGRADOS  ESPECIALIZACIÓN

CURSOS, SEMINARIOS Y OTROS

TÉCNICA
PROFESIONAL

COMERCIAL
INDUSTRIAL

BACHILLERATO

FORMACIÓN SUPERIOR

TERMINADO 
EN EL AÑO

AÑOS 
CURSADOS LUGARTÍTULO OBTENIDO NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

PROFESIÓN O ACTIVIDAD

NOMBRE DEL CÓNYUGUE

DIRECCIÓN

Nº DE PERSONAS QUE DEPENDEN
ECONÓMICAMENTE DEL SOLICITANTE

TELÉFONO

AFINIDAD

TELÉFONOS

EDADES

CARGO ACTUAL

PROFESIÓN U OFICIO  EMPRESA DONDE TRABAJA

Educación y Aptitudes

TIENE FORMACIÓN EN SISTEMAS

A NUESTRA SOLICITUD ¿ESTÁ UD. EN CONDICIONES DE HACERNOS LLEGAR 
FOTOCOPIAS AUTENTIFICADAS DE LOS TÍTULOS OBTENIDOS?

¿QUÉ PROYECTOS INMEDIATOS TIENE PARA PERFECCIONAR SU FORMACIÓN?

MENCIONE LOS IDIOMAS DISTINTOS AL ESPAÑOL, QUE CONOCE. INDIQUE SI LO HABLA, LEE O ESCRIBE. R: REGULAR, B: BIEN MB: MUY BIEN

INDIQUE A CONTINUACIÓN EL TIEMPO DE SU EXPERIENCIA EN MESES, EN LAS LABORES ANOTADAS. MARQUE CON UNA “X” EL CUADRO CORRESPONDIENTE
 SEGÚN SU PROPIA EVALUACIÓN: R: REGULAR, B: BIEN, O MB: MUY BIEN

¿SIGUE ESTUDIOS ACTUALMENTE?

SI NO

SI

R

R

B

B

MB

MB

R B MB

B

B

MB

MB

B

B

MB

MB

R

R

R

R

IDIOMAS

ADMINISTRACIÓN

MES

ÁREA                    EXPERIENCIA ÁREA                    EXPERIENCIA ÁREA                    EXPERIENCIA ÁREA                    EXPERIENCIA

NO

SI NO

R B MB

COSTOS

MES

R B MB

CRÉDITO Y COBRANZAS

                        MES

R B MB

ESTADÍSTICA

MES

R B MB

WINDOWS 

MES

R B MB

INTERNET

MES

R B MB

DISEÑO

MES

R B MB

ENSEÑANZA

MES R B MB

PRODUCCIÓN

MES

R B MB

EXCEL-WORD-POWER POINT

                       MES

R B MB

ORGANIZACIÓN

MES

R B MB

MERCADEO

MES

R B MB

SECRETARÍA

MES

R B MB

IMPUESTOS

MES

R B MB

FINANZAS

MES R B MB

PUBLICIDAD

MES

R B MB

RELACIONES INDUTRIALES

                       MES

R B MB

COMPUTADORAS - REDES

                      MES

R B MB

SUPERVISIÓN Y VENTAS

                       MES

R B MB

ADMINISTRACIÓN

MES

R B MB

VENTAS

MES

OTRA. INDIQUE

MES R B MB

R B MB

  ALMACENAMIENTO

MES

R B MB

CONTABILIDAD

MES

R B MB

AUDITORÍA

MES

R B MB

CAJA

MES

R B MB

COMPRAS

MES

R B MB

           COMUNICACIÓN SOCIAL

                                   MES



Historia Laboral
Favor relacionar los últimos tres empleos que usted ha desempeñado, comenzando por el último o actual. Si en alguna época no ha trabajado inclúyalo en “observacio-
nes” ( página 4 ). Si necesita dar más detalles utilice una hoja por separado. Estos datos serán verificados y su manejo será confidencial.

FUNCIONES REALIZADAS

FECHA DE INGRESO

MOTIVO DEL RETIRO

VERIFICACIÓN ( ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ENTREVISTADO)

FECHA DE RETIRO TOTAL TIEMPO SERVIDO SUELDO INICIAL/ PAQ. ANUAL SUELDO FINAL/ PAQ. ANUAL

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE INMEDIATO CARGO DESEMPEÑADO POR USTED PERSONAL A SU CARGO

DIRECCIÓN TELÉFONO

FUNCIONES REALIZADAS

FECHA DE INGRESO

MOTIVO DEL RETIRO

VERIFICACIÓN ( ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ENTREVISTADO)

FECHA DE RETIRO TOTAL TIEMPO SERVIDO SUELDO INICIAL/ PAQ. ANUAL SUELDO FINAL/ PAQ. ANUAL

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE INMEDIATO CARGO DESEMPEÑADO POR USTED PERSONAL A SU CARGO

DIRECCIÓN TELÉFONO

FUNCIONES REALIZADAS

FECHA DE INGRESO

MOTIVO DEL RETIRO

VERIFICACIÓN ( ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ENTREVISTADO)

FECHA DE RETIRO TOTAL TIEMPO SERVIDO SUELDO INICIAL/ PAQ. ANUAL SUELDO FINAL/ PAQ. ANUAL

NOMBRE DE LA  EMPRESA

NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE INMEDIATO CARGO DESEMPEÑADO POR USTED PERSONAL A SU CARGO

DIRECCIÓN TELÉFONO



Referencias Verificables

DOS NOMBRES DE PERSONAS DISTINTAS A FAMILIARES O EMPLEADOS SUYOS

NOMBRE DE UN FAMILIAR QUE PODAMOS CONTACTAR EN CASO DE NO LOCALIZARLO A USTED DIRECTAMENTE

NOMBRE
REF.1

REF.2

REF.3

OCUPACIÓN DIRECCIÓN

DIRECCIÓN

TELÉFONO

TELÉFONOOCUPACIÓNNOMBRE

DIRECCIÓN TELÉFONOOCUPACIÓNNOMBRE

OBSERVACIONES

NOTA IMPORTANTE CERTIFICACIÓN

FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZO PEDIR INFORMACIÓN SOBRE MIS EMPLEOS
ANTERIORES, ANTES DE LA ENTREVISTA PERSONAL, 
CON EXCEPCIÓN DE MI ACTUAL EMPLEADO.

ME GUSTARÍA QUE SÓLO SE PIDIERA INFORMACIÓN
SOBRE MIS ANTERIORES EMPLEADOS DESPUÉS DE LA
ENTREVISTA PERSONAL.

FAVOR NO LLAMAR POR TELÉFONO, NI CONCURRIR A 
PREGUNTAR POR EL RESULTADO DE ESTA SOLICITAD.
NOSOTROS LE AVISAREMOS, GRACIAS.

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICADO 
QUE TODAS LAS RESPUESTAS E INFORMACION ANOTADAS
POR MI, EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA SON VERACES.
(SEGUN LEY LABORAL VIGENTE, L.O.T.)

AUTORIZO A PEDIR INFORMACIÓN SIN
NINGUNA RESTRICCIÓN.

REF.3

B

B

B

B

B

B

B

R

R

R

R

R

R

R

M

M

M

M

M

M

M

B

B

B

B

B

B

B

R

R

R

R

R

R

R

M

M

M

M

M

M

M

DIRECCIÓN TELÉFONOOCUPACIÓNNOMBRE

PRIMER ENTREVISTADOR

SEGUNDO ENTREVISTADOR

PRESENTACIÓN

CONOCIMIENTOS

FACILIDAD DE EXPRESIÓN

SEGUNDO ENTREVISTADOR

DINAMISMO

DESEMPEÑO DE CARGOS ANTERIORES

SE AJUSTA AL PERFIL

REFERENCIAS VERIFICADAS POR

PRIMER ENTREVISTADOR

SEGUNDO ENTREVISTADOR

CONTRÁTESE A PARTIR DEL

CARGO

ARCHÍVESE COMO: CANDIDATO SELECCIONADO DEFINITIVAMENTE

CANDIDATO ELEGIBLE PRÓXIMAMENTE

CANDIDATO RECHAZADO DEFINITIVAMENTE

SEGUNDOENTREVISTADORPRIMER ENTREVISTADOR FIRMA DE QUIEN AUTORIZA CONTRATACIÓN

ACEPTABLES MOTIVOS DE RETIRO
DE CARGOS ANTERIORES

ALGUNOS ASPECTOS IMPORTANTES
PARA EL CARGO

PRIMER
ENTREVISTADOR

SEGUNDO
ENTREVISTADOR

RÉCORD DE ENTREVISTAS

Espacio para el Empleador

VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS (PARA USO EXCLUSIVO DEL EMPLEADOR)

CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

NOMBRE
REF.1

REF.2

OCUPACIÓN DIRECCIÓN

DIRECCIÓN

TELÉFONO

TELÉFONOOCUPACIÓNNOMBRE
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