OFICINA DE PERSONAL  “B I E N V E N I D O S”.


La Oficina de Personal de XXXXXXXXXXXXXXXXX agradecerle su interés de ofrecer sus servicios en nuestra Institución le da la más cálida bienvenida.



Nuestra Institución creada en fecha XX-XX-19XX, es una Organización XXXXXXXXX en pro de XXXXXXXXXXXXcon vocación de servicio e interesada por la conformación de equipos de trabajo efectivo donde nos hemos propuesto ser modelo procurando la satisfacción de nuestro cliente.



A continuación, le presentamos una serie de Normas de necesario cumplimiento, así como la información detallada de todas las partes que componen nuestra forma “SOLICITUD DE INGRESO” las cuales le invitamos a leer detenidamente antes de llenar la misma, Gracias.

“APOSTAMOS POR VENEZUELA”

NOTA:   ES IMPORTANTE E INDISPENSABLE 

QUE SUMINISTRE TODOS LOS DATOS

NO COLOQUE “VER CURRICULUM”...

NORMAS:


El presente Formulario debe ser llenado preferiblemente en letra de Molde, a tinta o bolígrafo, sin enmiendas ni tachaduras.



Al Usted entregar este Formulario el Analista encargado deberá constatar que la información solicitada en el mismo esta completa y respaldada por las copias de los Documentos respectivos, que deben anexarse.



Los Aspirantes a ingresar deberán anexar a la “Solicitud de Ingreso” los siguientes Documentos:



- Curriculum Vitae Actualizado



- Fotocopia de la Cédula de Identidad.



- Dos (2) Fotos de Frente.



- Copia del Certificado de Salud Vigente.



- Tres (3) Referencias Personales



- Tres (3) Referencias Laborales



- Constancia de Estudios Realizados



- Títulos, Diplomas y Certificados.



Al ser admitido deberá consignar:



- Copia de la Partida de Nacimiento de los Hijos en caso de tenerlos.



- Declaración jurada de Patrimonio.

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO  “SOLICITUD DE INGRESO”.

DATOS PERSONALES:

	APELLIDOS Y NOMBRES

CÉDULA DE IDENTIDAD:

ESTADO CIVIL:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:
	Escriba Primer Apellido, luego el Segundo, Primer Nombre, Segundo Nombre en el caso de las Casadas, mencionar el Primer Apellido de soltera luego la preposición “de” y el Apellido de Casada.

Indique el número de su cédula de identidad. Anteponga “V” si es Venezolano y “E” si es Extranjero.

Indique según sea el caso de la manera siguiente: S- Soltero    D- Divorciado    C- Casado   V- Viudo O- Otros

Indique Día, Mes y Año de su Nacimiento.

Anote el lugar de Nacimiento Estado, Entidad Federal o País.



	NACIONALIDAD:

SEXO:

DERECHO:

GRUPO SANGUÍNEO:

FECHA DE EMISIÓN DEL

CERTIFICADO DE SALUD:

RELIGIÓN QUE PROFESA:

ESTATURA:

PESO:

TALLAS DE ZAPATOS, BRAGA, PANTALÓN, FALDA Y BATA

LIBRETA MILITAR:

ES RESERVISTA:

LICENCIA DE CONDUCIR


	Indique su Nacionalidad.

Marque con una equis (x) el sexo correspondiente “M” Masculino o “F” Femenino.

Marque con una equis (x) si es o no derecho.

Escriba el Grupo sanguíneo que posee.

Indique el día, mes y año de su Certificado del cual debe anexar fotocopia.

Escriba la Religión a la cual Profesa. Si no profesa ninguna indíquelo.

Escriba Metros y Centímetros de su estatura.

Escriba en Número su peso en kilos.

Indique las tallas según el trabajo que aspira.

Indique el número correspondiente a su Libreta Militar.

Indique si es o no Reservista.

Indique si tiene o no Licencia de conducir.



	GRADO

DIRECCIÓN DE HABITACIÓN

CIUDAD:

ESTADO

TELÉFONO

CARGO QUE SOLICITA

SUELDO QUE SOLICITA:


	Indique el grado de la Licencia de Conducir

Anote la Dirección del lugar de Habitación, Avenida o calle, número de la casa o Nombre de la Misma, Nombre del Edificio y Número del Apartamento donde habita (según sea el caso).

Escriba la ciudad donde habita.

Escriba el Estado donde habita.

Anote el número telefónico de su habitación donde se le pueda localizar.

Señale el cargo que aspira desempeñar.

Indique sus expectativas con relación al sueldo (Bolívares Mensual).


DATOS SOCIOECONÓMICOS:

	TIPO DE VIVIENDA:

CUOTA MENSUAL BS.:

POSEE VEHÍCULO:
	Señale con una equis (x) el tipo de vivienda que posee. Indicando si es propia, Alquilada o de Familiar.

Anote el monto mensual correspondiente al pago de la vivienda (Bs. Mensual).

Indique si tiene o no vehículo, en caso de tenerlo señale la Marca, el Modelo, Año y la cuota mensual a pagar según sea el caso.


CARGAS FAMILIARES:

	ASCENDENTES:

PARENTESCO:

FECHA DE NACIMIENTO:
	Escriba el Primer Apellido y el Primer Nombre de sus Ascendentes, solo Padre o Madre.

Especifique el Parentesco que le corresponde. (Padre o Madre)

Indique el día, mes y año del nacimiento de su Ascendiente.

	SEXO

DESCENDIENTES:

FECHA DE NACIMIENTO:

SEXO:


	Escriba según sea el caso: 

F= Femenino

M= Masculino

Escriba el Primer Apellido y Primer Nombre correspondiente a sus descendientes. (Sólo hijos).

Indique el día, mes y año del Nacimiento de sus Descendientes.

Escriba según sea el caso:

F= Femenino

M= Masculino

	APELLIDOS Y NOMBRES DEL

CÓNYUGE:

TRABAJA:

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN:

CIUDAD:


	 Indique el Apellido y Nombre de su Cónyuge o Concubina (o).

Señale con una equis (x) si su Cónyuge trabaja.

Indique el Nombre de la Institución donde se desempeña su cónyuge.

Anote la Ciudad correspondiente a la ubicación de la Institución donde labora su cónyuge.


SI POSEE ALGUNA RENTA,                                               Se explica por sí sólo.

DESCRÍBALA E INDIQUE MONTO

MENSUAL:

DATOS ACADÉMICOS:

Señale el Nombre y localidad de la Institución donde cursó sus Estudios. Asimismo mencione la especialidad u opción de la carrera, como las fechas de inicio y culminación de dichos Estudios. Indicando el grado obtenido o si está en estudios.

CURSOS REALIZADOS:

Mencione el Nombre del curso, la Institución que lo dictó, lugar de ubicación, indicando la fecha de inicio y culminación del mismo y si obtuvo o no el título.

EXPERIENCIA LABORAL:

Señale las tres (3) últimas Empresas donde se haya desempeñado comenzando por el último.

	NOMBRE DE LA EMPRESA:

CIUDAD:

CARGO:

ULTIMO SUELDO:
	Mencione la Empresa o Institución donde prestó sus servicios.

Escriba la Ciudad donde se encuentra ubicada.

Indique  el último por usted, en la Empresa o Institución.

Indique el sueldo final percibido en el cargo.


	FECHA DESDE/HASTA

MOTIVO DEL RETIRO:

TELÉFONO:
	Señale la fecha de inicio y culminación en la Empresa o Institución.

Anote la causa que motivo su retiro.

Indique el teléfono de la Empresa o Institución.


HABILIDADES:

Marque con una equis (x) el nivel de dominio así como los años y meses de experiencia, de las siguientes actividades y manejo de Maquinarias y Equipos.

IDIOMAS:
Señale si domina, algún otro idioma y califique ( Muy Bien, Bien o Regular) marcando con una equis (x).

REFERENCIAS PERSONALES:

Indique tres (3) personas  que puedan dar referencias de Usted, no deben ser familiares ni supervisores. Señale en cada línea el Apellido, Nombre, Dirección y Teléfono donde ubicarle.

Escriba el Apellido, Nombre, Dirección y Teléfono a quien poder notificar en caso de emergencia.

FIRME EN SEÑAL DE CONFORMIDAD.

LOS DATOS POR USTED PROPORCIONADOS SERÁN CONFORMADOS.

GRACIAS.

