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Cómo llenar una solicitud de empleo de la Ciudad de 
Dallas por Internet  

 
Estas instrucciones ayudarán a las personas llenando la solicitud de empleo en electronica por primera vez. 
(Necesita tener un correo electrónico. Si usted no tiene correo electrónico, le sugerimos abrir una cuenta 
gratis con AOL, Excite, GMail, Hotmail o Yahoo.) 

 
Paso 1: Visite el sitio www.dallascityhall.com y seleccione “Find a job” (Encontrar un empleo) o vaya directo al sitio 
Web http://agency.governmentjobs.com/dallas 
 
Paso 2: Seleccione el enlace Open Positions (Puestos vacantes) o Internal Positions (Puestos internos) para 
puestos de ascenso solamente 
 

 
 
Paso 3: Revise la lista de categorías de empleo y marque las casillas de los tipos de empleos que le interesan 
(Consejo: Para acelerar el proceso, pulse en los botones Select All Categories (Seleccionar todas las 
categorías) o Clear All Categories (Anular la selección). Si no, también puede escribir la palabra(s) clave que 
busca en el espacio libre para texto (esto es opcional).  Pulse en el botón Go (Buscar). 
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Paso 4: Vaya al pie de la página. Todos los puestos disponibles en las categorías que usted seleccione serán 
enumerados por orden alfabética. Pulse en el título del empleo que le interesa (Si no encuentra un puesto que le 
interesa pero desea llenar una solicitud de empleo para que le avisen cuando sí esté disponible un trabajo en las 
categorías, vaya a las páginas 11 y 12 a la sección, Don’t See a Job Opening You Are Interested In? (¿No ve 
un puesto de trabajo que le interesa?) 

 
Paso 5: Revise el anuncio de empleo detenidamente, enfocándose en las tareas importantes, requisitos 
mínimos, preparación, aptitudes y destrezas. Además, puede revisar los beneficios que son ofrecidos en la 
Ciudad de Dallas al pulsar en Benefits (Beneficios) y seguir los enlaces.  Si existen preguntas adicionales 
además de la solicitud general, usted verá el botón Supplemental Questions (Preguntas adicionales) para que 
las pueda revisar.  
 
Para solicitar el puesto de trabajo, pulse en Apply (Enviar solicitud). 
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Paso 6: Pulse en HERE. (aquí) Si usted ya tiene una cuenta aquí o en www.governmentjobs.com, vaya al Paso 9 
en ingrese a su cuenta.  Puede crear una nueva solicitud o pulsar en “To apply for the position of <position title> 
click here” (“Para solicitar el puesto de <título del puesto> pulse aquí”) y siga las instrucciones.  Los siguientes 
pasos son para los usuarios utilizando el sistema por primera vez. 
 

 
 
Paso 7: Elija su Username (Nombre de usuario), Password (Contraseña) y Password Hint (Clave para recordar 
su contraseña). Escriba su E-mail Address (correo electrónico). Un mensaje de confirmación será enviado a este 
correo electrónico cuando usted entregue la solicitud. Pulse en el botón Save (Guardar). 
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Paso 8: Copie la información en la próxima pantalla para retenerla en sus archivos. Contiene la información 
necesaria para ingresar a su cuenta. Pulse en el botón Login (Ingresar al sistema). 
 

 
 
Paso 9: Escriba el Username (Nombre de usuario) y la Password (Contraseña) que usted ha creado.  Pulse en 
el botón Login (Ingresar al sistema). 
 

 
 
 
Paso 10: Pulse en el botón Create Application (Crear solicitud).   

 
 

Rufus 
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Paso 11: Escriba un nombre general para la solicitud y pulse en el botón Create Application (Crear solicitud). 
No necesita crear una solicitud para cada puesto que le interesa. Puede usar una solicitud para varios puestos. 
 

 
 
Paso 12: Escriba su información en la solicitud. Todos los espacios con el símbolo de estrella (*) requieren 
información si desea proceder con la solicitud. Después de haber terminado, pulse en Save and View 
Application (Guardar y revisar la solicitud) en la parte superior de la página o al pie de la página. Es muy 
importante que use este botón para guardar su información y seguir adelante con el proceso.  
 
Si se le olvida escribir su información en algún espacio requerido o si desea corregir un error, como por ejemplo, 
si dejó el espacio para su nombre en blanco o le faltó un dígito en su número de teléfono - usted verá el mensaje 
a continuación. Simplemente corrija el error y pulse en Save and View Application (Guardar y revisar la 
solicitud) en la parte superior o al pie de la página. 
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Paso 13: La próxima ventanilla le mostrará la solicitud entera. Para agregar información, pulse en el enlace en la 
sección apropiada. Por ejemplo, para agregar información sobre su educación, busque la sección titulada 
Education (Educación) y pulse en Add Education (Agregar Educación) al lado derecho de la pantalla.   
 
Si necesita agregar información en más de una (1) sección (por ejemplo, agregar todas sus experiencias de 
trabajo), puede seguir pulsando en Add…(Agregar) para cada sección de información. 

 
 
A lo mínimo, usted debe proporcionar información relacionada con Education (Educación) y Work Experience 
(Experiencia de Trabajo).  Además, debe proporcionar references (referencias) personales y profesionales. 
 

Sections (Secciones) Description (Descripción) 
Education (Educación) Proporcione información sobre su educación de Preparatoria, 

Universidad, estudios superiores o profesionales 

Work Experience 
(Experiencia de Trabajo) 

Escriba información sobre su experiencia de trabajo (Formato para 
los números de teléfono = 000-000-0000) 

Certificates and Licenses 
(Certificados y Licencias) 

Provea información sobre cualquier certificado o licencia profesional 
que haya obtenido 

Skills (Destrezas) Proporcione información relacionada a: Destrezas de oficina, 
idiomas aparte del inglés, ótras aptitudes 

Additional Information 
(Información Adicional) 

Escriba información relacionada a: experiencia clínica; honores y 
premios; intereses y actividades; servicio militar; asociaciones 
personales y profesionales; membresías profesionales; 
publicaciones; experiencia técnica y de voluntariado 

References (Referencias) Provea sus referencias personales y profesionales 

Resume (Currículum Vitae) Vea los pasos 14 y 15 a continuación. 
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Paso 14: Puede agregar su Currículum Vitae al pulsar en Edit Resume (Editar mi Currículum). 
 

 
 
Paso 15: Puede escribir o copiar y pegar el contenido de su currículum en el espacio para Text Resume 
(Currículo de Texto). También tiene la alternativa de enviar adjunto su currículum. El archivo anexo no debe 
exceder 1MB (capacidad maxima de archivo de datos); si su archivo es más grande, recibirá un mensaje de 
error. Necesitará editar su archivo para reducir el tamaño – como por ejemplo, al borrar las imágenes. 
 
- Para enviar su currículum adjunto, pulse en Browse (Buscar). 
- Aparecerá una ventanilla pequeña.  Encuentre el archivo que contiene su currículum y luego pulse en el 

nombre (el currículo aparecerá con el nombre que usted le dio) y pulse en Open (Abrir). 
- Pulse en Save & View Application (Guardar y Revisar la Solicitud) para guardar su información. 
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Paso 16: Cuando haya terminado de llenar su solicitud, pulse en Go to Step 2: Agency-wide Questions (Ir al 
Paso 2: Preguntas globales de la agencia). 
 

 
 
 
Paso 17: Lea la instrucciones y conteste las preguntas globales de toda la agencia. Después de terminar, pulse 
en Save & Proceed (Guardar y continuar) al pie de la página. Si necesita tomar una pausa por el momento, 
puede pulsar en Save Work in Progress (Guardar Información Proporcionada), salir de su cuenta e ingresar 
después. 
 
 

 
 
Paso 18: Si el puesto que desea solicitar requiere que usted conteste algunas preguntas adicionales, podrá ver 
estas preguntas en la próxima sección, Supplemental Questions (Preguntas Adicionales). Lea las instrucciones 
y luego conteste las preguntas adicionales. Continúe al pulsar en Save & Proceed (Guardar y Continuar) al pie 
de la página. 
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Paso 19: Usted podrá ver su solicitud entera.  Revise toda la información en la página para garantizar que sea la 
información correcta.  Si todo está bien, pulse en Go to Confirm Application (Ir a página de Confirmación de la 
Solicitud). 

 
Paso 20: Si usted trató de confirmar la solicitud pero el sistema determinó que usted no había proporcionado la 
información mínima (tal como educación y experiencia de trabajo) verá el siguiente mensaje.  Le recomendamos 
regresar a las secciones apropiadas y proporcionar esta información para asegurar que la Ciudad reciba su 
solicitud. Seleccione Go Back (Regresar) para actualizar la información. 
 

 
 
 
Si usted elije no proporcionar información sobre su educación o experiencia de trabajo, siga las instrucciones en 
la página y pulsa en Continue (Continuar). 
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Paso 21: Lea la siguiente declaración y pulse en Accept (Acepto) si usted está de acuerdo con la declaración. Si 
usted pulse en Decline (No acepto), su solicitud no será entregada a la Ciudad de Dallas. 
 

 
 
Paso 22: Si usted acepta la declaración, verá una pantalla de confirmación que verifica que su solicitud ha 
entrado al sistema.  También recibirá un correo electrónico de confirmación para dejarle saber que su solicitud ha 
entrado al sistema de la Ciudad de Dallas.   

 
 
 
Paso 23: Si desea solicitar otro trabajo regrese a la página de los puestos vacantes en 
http://agency.governmentjobs.com/dallas, encuentre el empleo que le interesa y después de revisarlo, pulse en el 
botón de Apply (Enviar) que mencionamos al principio de estas instrucciones. 
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¿No ve un puesto de trabajo que le interesa? 
 

OPCIÓN 1: Puede preparar (o modificar) una solicitud para su uso futuro. 
 

• Vaya a la página www.governmentjobs.com y pulse en Career Seekers (Buscadores de empleo) en la 
parte superior de la página. 

• Ingrese a su cuenta con su Username (Nombre de Usuario) y Password (Contraseña) o siga las 
instrucciones si desea abrir una cuenta nueva. 

• Puede crear una solicitud (o modificarla si ya está en el sistema) y esta permanecerá en el sistema para 
uso futuro. Usted puede crear y modificar todas las solicitudes que quiera. 

• No olvide apuntar y memorizarse su nombre de usuario y contraseña para uso futuro. 
• Cuando solicite un empleo con la Ciudad de Dallas, usará el mismo nombre de usuario y contraseña que 

estableció en www.governmentjobs.com. 
• Su solicitud preparada estará lista para que la utilice. Simplemente elija la que desea usar, conteste 

cualquier pregunta adicional requerida para el puesto y entregue la solicitud. 
 
 

OPCIÓN 2: Puede entregar una tarjeta de interés en un puesto para que le avisen tan pronto un puesto esté 
disponible en la(s) categoría(s) que usted ha seleccionado.    
 

• Seleccione el enlace Request job notifications by category (Solicitar aviso de trabajo por categoría). 

 
• Seleccione la categoría o categorías que le interesan para recibir un aviso sobre puestos disponibles. 
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• Baje al enlace Job Interest Card (Tarjeta de interés en un puesto) y pulse en Submit Request (Entregar 

solicitud). 
 

 
 
 

• Si ha entregado la solicitud, verá una pantalla de confirmación (a seguir) que verifica que recibimos su 
tarjeta de interés en un puesto y que la tarjeta permanecerá vigente por 12 meses. Necesitará apuntar la 
dirección del sitio Web que aparece en la pantalla para regresar en el futuro si desea cancelar los avisos.  

 

 


