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Consejos y recursos mensuales para jóvenes adultos, sus familias y simpatizantes que están explorando opciones 

para la vida después de la escuela secundaria en Indiana. 

Documentos Necesarios para el Empleo 

Edición núm. 40, deciembre 13, 2023 

¿Qué documentos necesitas para prepararte 

para una búsqueda sólida de empleo?  

Para iniciar una búsqueda exitosa, es crucial 

tener los documentos correctos y asegurarse 

de que estás preparado para cada aspecto del 

proceso, desde la búsqueda hasta la 

aceptación. 

Aquí hay una lista de documentos que 

aumentarán sus posibilidades de conseguir el 

trabajo de sus sueños. Vamos a sumergirnos en 

lo que necesitarás. 

Identificación y Autorización de Empleo 

Es importante que tengas los documentos de identificación y autorización correctos para 
aceptar un puesto. Los empleadores deben ser capaces de determinar que puedes trabajar 
legalmente y que eres quien dices que eres. Reúnen documentos para el Formulario de 
Elegibilidad para el Empleo (I-9). 

Así es como funciona. Hay tres listas de documentos, A, B y C. Los documentos en la lista A 

pueden ser independientes para probar su identidad y autorización de empleo en los EE.UU. Por 

ejemplo, si tiene un pasaporte de los EE.UU. O una tarjeta de pasaporte de los EE.UU., u otro 

documento de la Lista A, pueden probar tanto su identidad como que pueden trabajar en los 

Estados Unidos. 

If Si no tiene un documento de la Lista A, debe proporcionar un documento de la lista B y de la 

lista C. Los documentos de la Lista B, como una licencia de conducir o una tarjeta de 

identificación, establecen la identidad. Los documentos de la Lista C establecen su derecho a 

trabajar en los EE. UU., como un certificado de nacimiento o una tarjeta de seguro social. Tenga 

en cuenta que el certificado de nacimiento debe ser un original o una copia certificada con un 

sello oficial. 

Si está usando su certificado de nacimiento u otro documento de la lista C y su nombre ha 

cambiado, también deberá proporcionar documentación como una licencia de matrimonio o 

prueba de cambio de nombre legal. 

Continuación, página 2. 

https://www.uscis.gov/i-9-central/form-i-9-acceptable-documents


 Historial de Empleo 

Un documento de historial de empleo o una muestra de aplicación le ayudará a organizar su 

historial de trabajo junto con las fechas y la información de contacto para los empleadores. 

Parte de esta información también estará en su currículum, pero hay otra información que 

necesita para una solicitud, como las fechas exactas que trabajó, quién fue su supervisor, su 

información de contacto y su razón para salir. Transact tiene una muestra de aplicación de 

trabajo que puede descargar y completar para usar como referencia.  

Un currículum es un documento que muestra a un empleador de perspectiva su historial de 

trabajo, así como otras cosas como habilidades, intereses y capacidades. Para empezar, revise 

Pacer's Constuir un Currículum: Consejos para los Jóvenes con Discapacidades. También puede 

encontrar creadores de currículum en línea, como plantillas de currículum gratuita de escuela 

secundaria por Adobe. 

Un portafolio, o currículum visual, es también un documento que demuestra su historial de 

trabajo, habilidades, capacidades e intereses. Es posible que encuentres que un portafolio es 

una forma más cómoda y efectiva de compartir sobre ti mismo. Un portafolio puede incluir 

demostraciones en video de su trabajo, imágenes de productos finales o cartas de 

recomendación de la escuela, la comunidad o el personal de trabajo, cualquier cosa que ayude a 

un empleador potencial a conocerte y a tus habilidades y talentos. 

Es posible que desarrolles un currículum o un portafolio en la escuela secundaria, ¡conserva 

estos documentos, ya que serán de vital importancia a medida que avanzas hacia el mundo 

adulto! 

Eucación y Referencia 
Asegúrese de guardar una copia de su diploma y expediente académico de la escuela 

secundaria, ya que algunos empleadores los requerirán. También es una buena idea de tener 

cartas de referencia de personas que conoces con las que no estás relacionado, o al menos la 

información de contacto de tres personas que te darán una referencia positiva. 

Con estos documentos en la mano (o en una carpeta electrónica), ¡estarás listo tanto para la 

búsqueda de empleo como para la oferta de trabajo! 

Recursos 

• Formulario I-9 Documentos Aceptables 

• Construir un Currículum: Consejos para Jóvenes con Discapacidades  

• Centro de Recursos de Transición Secundaria de Indiana Sobre Portafolios   

• Documentos a Conservar para los Jóvenes en Transición a la Vida Adulta 

• Hechos Breves par la Adultez: Pasaporte a la Adultez – Manejo de su Papeleo 

 

What’s Next? es un proyecto del Centro sobre Vida Comunitaria y Carreras 

Para obtener más información sobre el contenido de correos electrónicos de What’s Next? contáctenos en whatnext@indiana.edu. 

¿Quieres suscribirte a What’s Next? por correo electrónico? Envíe un correo electrónico a whatnext@indiana.edu con "Suscribirse a What’s 

Next" en la línea de asunto. Díganos su nombre, apellido y dirección de correo electrónico, y lo registraremos. 

¡Su información siempre se mantendrá privada! 
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https://app.eduportal.com/share/0bf2f7fc-3d9a-11e8-b33e-00155d645900
https://app.eduportal.com/share/0bf2f7fc-3d9a-11e8-b33e-00155d645900
https://www.pacer.org/transition/resource-library/publications/NPC-23.pdf
https://www.adobe.com/express/templates/resume/high-school
https://www.adobe.com/express/templates/resume/high-school
https://instrc.indiana.edu/doc/Transition%20Portfolio/visual-resume-example-sam-smith.pdf
https://www.uscis.gov/i-9-central/form-i-9-acceptable-documents
https://www.pacer.org/transition/resource-library/publications/NPC-23.pdf
https://instrc.indiana.edu/resource-collections/portfolio-101.html
https://www.pacer.org/transition/resource-library/publications/NPC-33.pdf
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