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Todo Sobre los Currículums
Propósito de un currículum
Un currículum es un documento que resume sus cualificaciones profesionales y que incluye su experiencia laboral relevante, habilidades, educación, y logros destacados. Su propósito principal es proveer una visión general de sus credenciales, ayudándole a conseguir una oportunidad para una entrevista. Un currículo bien elaborado resalta sus puntos fuertes y demuestra cómo puede contribuir a los objetivos del posible empleador.
Componentes principales y estructura de un currículum
Información de contacto: Incluye su nombre, número de teléfono, dirección de correo electrónico y, a veces, su perfil de LinkedIn o sitio web profesional.
Resumen u objetivo: Una breve declaración sobre lo que puede aportar al puesto, incluyendo sus objetivos profesionales. Piénselo bien y concentrase en cómo puede mostrar al entrevistador por que debería contratarle.
Experiencia laboral: Una explicación detallada de sus empleos anteriores en orden cronológico inverso. Cada entrada debe incluir el título de su cargo, nombre de la empresa, fechas del empleo, y algunos puntos que destacan sus responsabilidades y logros. Si nunca ha tenido un trabajo profesional, es posible que aún tenga experiencia como trabajo voluntario, clubes, deportes o pasatiempos que resaltan sus capacidades, muestran sus logros, y demuestran que está preparado para un empleo.
Educación: Información sobre su formación académica, incluyendo las instituciones que ha asistido, títulos obtenidos, y fechas de graduación; incluye también cursos vocacionales o capacitaciones.
Competencias: Incluye cualquier certificación profesional o formación que puede ser relevante para el puesto que solicita. Esto puede incluir habilidades técnicas o idiomas.
Certificaciones: Incluye certificaciones o clases profesionales relevantes para el puesto que solicita.
Secciones Adicionales: Dependiendo de su sector y experiencia, podriá incluir secciones para trabajo voluntario, publicaciones, afiliaciones profesionales, o premios.
Como crear un currículum básico con herramientas en línea
Empezar con un documento en blanco puede ser desalentador, pero existen muchas herramientas en línea que simplifican el proceso. Sitios web como Indeed y Resume Genius ofrecen asesoramiento y plantillas personalizables que pueden servir de guía.
Además, los procesadores de texto como Microsoft Word o Google Docs tienen plantillas integradas de currículum que pueden ayudarle a crear su currículum. Para acceder a una plantilla de currículum en Word, ve a la pestaña “Nuevo” > debajo de la barra de buscar, haz clic en “plantillas de currículum y cartas de presentación” > y selecciona una plantilla. Para acceder a una plantilla de currículum en Google Docs, ve a la página de inicio de Google Docs > busca “currículum” > y selecciona una plantilla. 
Cómo editar su currículum para distintos tipos de trabajo
Lee cuidadosamente la descripción del trabajo e identifica las cualificaciones y habilidades clave requeridas. Frecuentemente los empleadores seleccionan a los candidatos para entrevistas utilizando sistemas de seguimiento de candidatos (Applicant Tracking Systems o ATS) para identificar currículos con palabras clave coincidentes. Por lo tanto, ajuste su currículum para destacar su experiencia y logros más relevantes que coincidan con los criterios del puesto.
Profesionalidad y etiqueta de un currículum
Revisa tu currículum y comprueba bien que no haya faltas de ortografía, de gramática ni de puntuación. Pídele también a un amigo o mentor que lo revise. Si está en los inicios de su carrera o tiene menos de 10 años de experiencia, trata de tener un currículum de una página. Por último, sé honesto y evite exagerar sus cualificaciones. Nunca invente información. La honestidad es fundamental, y las discrepancias pueden dañar su credibilidad.
Marco del currículum y ejemplo de un currículum
Para ilustrar estos principios, la siguiente pagina presenta un marco de currículum que explica qué incluir en cada parte. Luego se muestra un ejemplo básico de un currículum para alguien con varios años de experiencia. Si Ud. tiene menos experiencia, utiliza la sección de Resumen para describir lo que puede aportar e incluya ejemplos de cómo ha demostrado sus competencias y liderazgo en la sección de Experiencia Laboral.
Marco del currículum 
[Su Nombre]
[Su Ciudad, Estado, Código Postal] | [Su Correo Electrónico] | [Su Número de Teléfono]


Educación
[Su título o diploma de secundaria]
[Nombre de su escuela], [Ciudad, Estado]
Fecha de graduación: [Mes, Año]

Experiencia laboral (Si aplica; de lo contrario enumera trabajos voluntarios o pasantías)
[Cargo] - [Nombre de la empresa], [Ciudad, Estado]
 [Mes, Año] - [Mes, Año]
● Punto que describa responsabilidad o logro clave.
● Punto que describe responsabilidad o logro clave.
● Punto que describe responsabilidad o logro clave.

[Pasantía/Voluntariado] - [Nombre de la organización], [Ciudad, Estado]
 [Mes, Año] - [Mes, Año]
● Punto que describe responsabilidad o logro clave.
● Punto que describe responsabilidad o logro clave.

Competencias
● [Competencia 1] (por ejemplo, atención al cliente, Microsoft Office, trabajo en equipo).
● [Competencia 2] (por ejemplo, manejo del tiempo, registro de datos, comunicación)
● [Habilidad 3] (por ejemplo, gestión de redes sociales, resolución de problemas, adaptabilidad)

Certificaciones y logros (si aplica)
● [Nombre de la certificación], [Organización que certifica], [Año]
● [Nombre del logro], [Año]

JANE SMITH									123 ABC Lane
        Oakland, CA 94612
										Jane.smith@gmail.com												123-456-7890

EDUCACION

Universidad del Estado de San Francisco					 Diciembre de 2016
Bachillerato, Negocios Internacionales    3.48					San Francisco, CA

Universidad de Tokio							Semestre de primavera 2016 
Programa Intensivo de Japonés/Facultad de Artes Liberales     4.0			Tokio, Japón


EXPERIENCIA LABORAL

Red River Outfitters					Septiembre de 2016 – Diciembre de 2016
Gestor por la Comunidad, Pasantía						San Francisco, CA
· Planifiqué, desarrollé y compartí contenidos en las redes sociales
· Responsable por la gestión de los influenciadores actuales y futuros
· Manejé y monitoré a clientes
· Aumenté los seguidores de Twitter en 20% y la interacción en Facebook en un 15%


Subway
Asociado de Tienda, Nivel 6						     Noviembre de 2011 – actual
· Interactué con clientes en un entorno de servicio muy rápido			San Diego, CA
· Responsable de la capacitación de asociados de la tienda
· Encargado del personal y resolución de quejas de clientes


Tutora de Universidad Privada					      Enero de 2013-Mayo de 2013
El calculo	

ORGANIZACIONES & LOGROS

El Club de Emprendedores de SFSU			         	 Primavera de 2015 – Otoño de 2016
Responsable de la planificación de eventos para el club universitario de emprendedores

Estudiantes Asociados con el SFSC 						Primavera de 2016
Beca de estudio en el extranjero	     	

Las Guías Scouts de Eugene						      	Verano de 2011-2014
Tutora de chicas jóvenes y codirectora de una tropa durante las vacaciones de verano.	Eugene, Oregon



¿Qué es una Carta de Presentación?

Una carta de presentación es una carta de negocios de una página que se envía al solicitar un empleo junto con su currículum. Su objetivo es persuadir al empleador que le entreviste. La carta explica al empleador por qué Ud. es un buen candidato para el puesto, destacando las aptitudes, cualificaciones y experiencia que le hacen el perfil perfecto para el puesto específico.

No todos los empleos requieren una carta de presentación. Verifique si el aviso de empleo exige una. Si no es así, puede decidir incluirla de todos modos si cree que puede proporcionar información importante que no aparece en su currículum. 

Una carta de presentación debe incluir las siguientes partes:

1. Encabezado: Su nombre e información de contacto en el mismo formato en su currículum

2. Saludo: Dirige su carta a la persona específica que puede contratarle, si la conoce, o al Director de Contratación o Recursos Humanos.

3. Introducción: Describa brevemente su experiencia en relación con el puesto. Incluya los principales logros, habilidades y especialidades que le hacen perfecto para el puesto.

4. Párrafo principal: Describa con más detalle uno o dos logros, competencias o experiencias clave específicos de trabajos anteriores que se relacionen con el puesto.

5. Párrafo de cierre: El párrafo final debe enfocarse en otro logro o habilidad clave relevante para el puesto. En lugar de repetir detalles de su currículum, relata una historia o anécdota específica que demuestre que usted es la persona indicada para el puesto.

6. Despedida y firma

Cómo Postularse a un Empleo con Poca Experiencia

Si está empezando su carrera o cambiando de sector, el siguiente artículo contiene sugerencias para hablar de habilidades transferibles en su carta de presentación: https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/get-a-job-no-experience

Consejo profesional: 

Si se postula a varios trabajos a la vez (o podría hacerlo en el futuro), preparar de antemano un borrador de una carta de presentación -una plantilla- puede ayudarle a ahorrar tiempo en el proceso de postulación. La plantilla puede modificarse en función del puesto de trabajo al que se aplique.

Algunos sitios web útiles para redactar una carta de presentación:

1. INDEED: https://www.indeed.com 

a) Este sitio contiene una Guía de Carreras con información útil sobre todos los aspectos de la solicitud de empleo: https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/how-to-write-a-cover-letter. También contiene muchos ejemplos de currículums y cartas de presentación. A continuación, se encuentra una de sus plantillas para una carta de presentación estándar:
a. https://assets.ctfassets.net/pdf29us7flmy/72f8C3eCeCWDj7ktkxiFnd/48f64ad71d92470c7a5a874ea5ac92ec/Cover_Letter_Template_With_Example__2_.docx
2. EL CENTRO DE EDUCACIÓN DE CARRERAS DE LA UNIVERSIDAD DE COLUMBIA
https://www.careereducation.columbia.edu/career-resources

a. Este sitio web está dirigido a estudiantes de la Universidad de Columbia; sin embargo, contiene información útil para cualquier persona que solicite un empleo, especialmente en la sección de recursos

i. A continuación, la sección sobre las cartas de presentación: https://www.careereducation.columbia.edu/resources/how-and-why-write-great-cover-letter


Documentos para Solicitudes de Empleo
Esta sección es un resumen general de los documentos que podriá necesitar para solicitar un empleo en EE. UU. como solicitante de asilo. Por favor, consulte a un abogado si tiene alguna pregunta o duda sobre la documentación, y tenga cuidado de asegurarse que el empleador es legítimo antes de compartir información privada como su número de Seguridad Social (SSN).

¿Qué documentos necesitaré para solicitar empleo en EE. UU.?

Documento de Autorización de Empleo (EAD) - Un EAD es un documento emitido por el Servicio de Ciudadanía e Inmigración de Estados Unidos (USCIS) que permite trabajar a las personas que han solicitado u obtenido asilo en Estados Unidos. Si tiene preguntas sobre su EAD, póngase en contacto con un abogado.

Si no tengo un EAD, ¿hay otros documentos que pueda utilizar para demostrar que cumplo los requisitos para trabajar?   Sí, el USCIS tiene una lista de documentos que puede usar para demostrar su identidad y que está autorizado para trabajar, https://www.uscis.gov/i-9-central/form-i-9-resources/handbook-for-employers-m-274/130-acceptable-documents-for-verifying-employment-authorization-and-identity.


¿Qué documentos/información no estoy obligado a presentar al solicitar un empleo?

¿Puede un empleador obligarme a presentar un EAD como condición para contratarme?   
No, como se mencionó antes, existen otras formas de comprobar su identidad y elegibilidad para trabajar.


¿Es obligatorio tener una tarjeta y número de Seguridad Social para conseguir un trabajo?

La empresa que le contrata está obligada a declarar su salario a la Administración de Seguridad Social (SSA) y a retener impuestos de su sueldo. Por lo tanto, es probable que tendrá que solicitar un número de Seguridad Social al aceptar un empleo. Cuando obtenga la autorización de trabajo, puede solicitar un SSN; si tiene alguna duda, pida ayuda a su administrador de casos. Un empresario no puede exigirle tener este número cuando solicite un empleo o como condición para contratarle.

¿Qué protecciones tengo contra la discriminación por parte de la empresa debido a mi nacionalidad, estatus migratorio, raza u otros factores?

Las leyes de EE. UU. protege contra la discriminación (trato desigual o injusto) por parte de empresas por motivos de nacionalidad, estatus migratorio, origen nacional, raza, religión, sexo, edad o discapacidad. Existen protecciones adicionales contra la discriminación en las leyes de muchos estados, condados o ciudades.

El Departamento de Justicia de EE. UU. tiene una oficina, denominada OSC, que se ocupa de las prácticas laborales abusivas relacionadas con la inmigración.  Aquí tiene una hoja informativa de la OSC sobre sus derechos: https://www.justice.gov/crt/media/989441/dl?inline.

Además, puede llamar a la Línea Directa para Trabajadores de la OSC al 1-800-255-7688 para obtener más información sobre sus derechos laborales como solicitante de asilo, asilado o refugiado.  

Por último, puede contactar la Comisión para la Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC) para obtener información sobre las leyes federales, estatales o locales que le protegen contra la discriminación laboral: 1-800-669-6820.


Documentos Después de Conseguir Empleo

Formularios de nóminas e impuestos (W-2).   Después de ser contratado, su empresa comunicará su salario a la Administración de la Seguridad Social (SSA) y retendrá impuestos de su salario.  El formulario que se envía a la SSA se llama W-2.  Si este formulario se presenta antes de que haya obtenido su número de la Seguridad Social, la empresa puede indicar que ya lo ha solicitado.

Formulario I-9. - Los empresarios tienen que presentar este formulario para todas las personas que contratan.  Verifica la identidad del empleado y su elegibilidad para trabajar en EE. UU.

Contratos de Trabajo - Normalmente los contratos de trabajo por escrito sólo se utilizan para puestos de alto nivel, como gerentes.  En general estos contratos detallan las responsabilidades específicas del puesto, así como el salario que se pagará y los beneficios que se proporcionarán.  Para muchos empleos, no se exige a los empleados que firmen estos contratos. Si una empresa le pide que firme un contrato de trabajo, debe leerlo cuidadosamente y pedir una explicación si hay secciones o lenguaje que no entiende. Si le presentan un contrato de trabajo, debe pedir a un abogado que lo revise.

Acuerdos de confidencialidad - Si le contrata una empresa o agencia que maneja información o datos confidenciales, es posible que le pidan que firme un acuerdo que se compromete a no divulgar información sobre la empresa o agencia. Sin embargo, muchos empleos no requieren estos acuerdos.  Al igual que con los contratos laborales, si le piden que firme uno de estos acuerdos, léalo bien antes de firmar y pida que le expliquen cualquier cosa que no entienda. Si le presentan un acuerdo de confidencialidad, pídale a un abogado que lo revise.

Subir Solicitudes de Empleo en Sitios Web
Una vez que haya terminado de preparar su currículum y de reunir los documentos requeridos, ¡está listo para solicitar empleo!  A continuación, encontrará instrucciones para utilizar las plataformas de aplicaciones (con dos ejemplos concretos) y los sitios web de las empresas (con un ejemplo concreto). 

Para ver una guía en vídeo sobre cómo usar sitios web de solicitudes de empleo, ¡ haz clic en este enlace! Para ver un video sobre cómo subir solicitudes de empleo a sitios web, ¡haz clic en este enlace!  

Sitios Web de Solicitudes de Empleo

1. INDEED: https://www.indeed.com

Primero, crea un perfil en su cuenta de Indeed. El perfil debe mostrar su información de contacto, competencias, educación, experiencias laborales, cualificaciones, objetivos profesionales, configuración de privacidad y otra información pertinente. Para más información, véase https://www.indeed.com/job-search-services/profile

Después, añade su currículum a su perfil utilizando la función “Sube su currículum” (“Upload your résumé” en inglés.

A continuación, seleccione la configuración de privacidad que le convenga más para su perfil. Indeed ofrece las opciones “Searchable” (visible por todos) y “Not Searchable” (privado) que exponen u ocultan la información de su perfil a posibles empleadores.

Una vez que haya completado su perfil y subido su currículum, ¡ya está listo a postularse a los empleos que le interese!

Nota: A veces, un empleador podrá requerir información adicional, o usted podrá desear destacar ciertas cualificaciones que le harían un candidato preferido para un puesto específico. En estos casos, se recomienda adjuntar una carta de presentación.

Para subir una carta de presentación a Indeed, primero identifique un anuncio de empleo que concuerde con su perfil e intereses; luego, haz clic en el botón “Solicitar ahora”. Luego decida si quiere escribir una carta de presentación directamente en la página web de la solicitud o subir una carta de presentación desde su computadora. 

Los formatos de archivo más adecuados son PDF, DOCX, DOC, TXT o RTF.

2. LINKEDIN: https://www.linkedin.com/

Primero, crea un perfil en tu cuenta LinkedIn. El perfil debe mostrar su información de contacto, competencias, educación, experiencias laborales, cualificaciones, objetivos profesionales, configuración de privacidad y otra información pertinente. Para más información, véase: https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/a554351/how-do-i-create-a-good-linkedin-profile-?lang=es

Después, añade su currículum a su perfil. Puede subirlo  de dos maneras: 

(a) desde la página “Configuración de Solicitudes de Empleo”, haciendo clic en el botón “Subir” debajo de la sección “Currículum”, o bien

(b) navegando a la pestaña “Empleos”, haciendo clic en “Preferencias” y después en “Currículos y datos de solicitud”. 

A continuación, seleccione la configuración de privacidad que prefiere para su perfil de LinkedIn. Si designa su perfil como visible, otros profesionales y grupos de interés, incluidos posibles empleadores, podrán verlo (junto con su currículum subido.)

Nota: Puede optar por solicitar recomendaciones a otros contactos en su red de LinkedIn.


Sitios Web de Empresas

Otra estrategia de buscar trabajo consiste en visitar los sitios web de las empresas que le interesan y aplicar a los puestos vacantes listados.

Primero, haga una lista de empresas, organizaciones sin fines de lucro, oficinas gubernamentales y otras organizaciones que le interesen y concuerden con sus competencias y experiencia.

Luego, busque en internet información sobre dichos entidades. Esto le ayudará a conocer su cultura institucional, sus tendencias y otros asuntos. También le ayudará a organizar mejor su currículum y su carta de presentación, si sea necesario.

Los sitios web de las empresas presentan oportunidades de empleo en secciones que generalmente se llaman “Empleos” o “Carreras”. Por lo general los enlaces a estas secciones se ubican en la parte inferior de sus páginas web principales. También puede ponerse en contacto directamente con la empresa y preguntarle por sus posibilidades de empleo a través de la sección “Contacto” de su página web. Para ilustrar lo anterior, vamos a utilizar como ejemplo la página web de Wegmans, www.wegmans.com:



Al hacer clic en el botón "Empleo" (“Careers” en ingles), lo dirigirá a otra página, donde podrá "ver puestos vacantes" organizados por ubicación y tipo de puesto. Una vez que seleccione un puesto que le interese, se le pedirá que cree una cuenta, suba su currículum y responda a preguntas adicionales sobre por qué le gustaría trabajar en la empresa.


Alertas Rojas y Verdes de los Empleadores

El objetivo de esta sección es ofrecer una visión general de lo que un buen empleador debe hacer y no debe hacer. Tenga en cuenta que esta sección no pretende ser asesoramiento legal. Es importante hablar con un abogado si cree que se están violando sus derechos como trabajador.

¿Qué preguntas pueden hacer o no hacer los empleadores potenciales en las entrevistas de trabajo?

· Estatus de visa/ciudadanía:   
Los empresarios no pueden preguntar si es ciudadano estadounidense, dónde nació, o cuál es su lengua materna.

Sí pueden preguntarle si está autorizado a trabajar en EE. UU. También pueden preguntar qué idiomas habla, pero sólo si el hecho de hablar idiomas distintos del inglés es pertinente para el puesto.

· Estado civil/familiar:
Los empleadores no pueden preguntarle si está casado, si tiene hijos, si planea tener hijos pronto o qué hace para cuidar a sus niños.  Tampoco pueden preguntar sobre su orientación sexual.

Sí pueden preguntarle si puede trabajar las horas necesarias para el puesto que solicita. Además, si el puesto requiere horas extraordinarias o viajes, la empresa puede preguntar si puede cumplir estos requisitos.


· Discapacidad/estado de salud:
Los empleadores no pueden preguntarle si padece alguna enfermedad o discapacidad. Por ejemplo, no pueden preguntarle si toma medicamentos recetados, si le han diagnosticado una enfermedad mental o un trastorno de abuso de sustancias, o si ha estado alguna vez en un programa de rehabilitación.

Los empleadores sí pueden preguntarle si usted es capaz de cumplir los requisitos del puesto, con o sin adaptaciones razonables. Los ajustes razonables son modificaciones que el empleador puede hacer para ayudarle a cumplir los requisitos del puesto (por ejemplo, si tiene problemas de visión, puede proporcionarle una pantalla de ordenador más grande).  

Para ciertos tipos de puestos, el empleador puede exigirle que haga exámenes médicos o pruebas de detección de drogas antes de ofrecer el trabajo, pero sólo si a otras personas que solicitan el puesto también se les exige que hagan estos exámenes. El empleador puede, por ejemplo, exigirle un examen médico para un puesto que requiera levantar objetos pesados o exigirle un control de drogas para un puesto que requiera que conduzca un vehículo.  

· Religión
El empleador no puede hacerle preguntas sobre su religión, a menos que el puesto sea en una institución religiosa (como una iglesia, mezquita o sinagoga), que está autorizada a dar preferencia a personas de su misma religión.  

Si el trabajo requiere trabajar el sábado o el domingo, el empleador puede preguntarle si puede trabajar esos días.

· Antecedentes de arresto
El empleador no puede preguntarle si ha sido arrestado alguna vez.  

El empleador sí puede preguntar si alguna vez ha sido condenado por algún delito que no sea una infracción de tráfico. Una condena significa que fue declarado culpable o se declaró culpable de un delito.

Salario, Beneficios Laborales y Horas Extra

Salario mínimo:  Los salarios de trabajos específicos varían según las funciones, los requisitos de capacitación y otros factores.  Sin embargo, con pocas excepciones, la ley federal y la mayoría de las leyes estatales exigen que todos los empleos paguen al menos el salario mínimo.  

El salario mínimo federal según la legislación estadounidense es de $7.25 por hora. Esto significa que debe ganar al menos esta cantidad en cualquier trabajo para el que le contraten.  Sin embargo, la mayoría de las leyes estatales establecen límites salariales mínimos superiores al salario mínimo federal.

Por ejemplo, en Maryland la ley fija el salario mínimo en $15 por hora. Por lo tanto, si te contratan para un trabajo en Maryland, deben pagarle al menos $15 por hora.  Algunos ejemplos de leyes sobre salario mínimo en otros estados son:

· Virginia, $12.41 por hora; 
· Washington, D.C., $17.50 por hora;
· Nueva York, $15.50 por hora; 
· Nueva Jersey, $15.49 por hora.

Horas extra:  La ley federal exige que los empleados que trabajen más de 40 horas en una semana laboral se les pague al menos una vez y media de su salario usual por cada hora adicional. Ejemplo: Si le pagan un salario regular de $20 por hora, y Ud. trabaja 45 horas, debe pagarle $30 por hora por las cinco horas adicionales.

Beneficios Laborales: Los beneficios de los empleados incluyen seguro médico, vacaciones, baja por enfermedad, seguro de desempleo, baja familiar y médica, entre otros.

· Beneficios Obligatorios:  La ley federal obliga a todos los empleadores a contribuir a Medicare, Seguridad Social, seguro de desempleo y la indemnización por accidente laboral para sus empleados. Además de las contribuciones del empleador para estos beneficios, se le quitará una determinada cantidad de su salario para estos beneficios.
· Seguro médico:  La ley estadounidense obliga a todos los empleadores con más de 50 trabajadores a proporcionar a sus empleados seguro médico, o tendrán que pagar sanciones.
· Licencia por enfermedad y licencia por seguridad: No existe ninguna ley en Estados Unidos que obligue a los empleadores a proporcionar licencias por enfermedad o por seguridad. Sin embargo, algunos estados sí lo requieren. Por ejemplo, Maryland exige que los empleadores con 15 o más empleados proporcionen licencias por enfermedad y por seguridad. Este último es para empleados víctimas de violencia doméstica, acoso, u otro tipo de amenaza.
· Vacaciones (anuales): El empleador puede ofrecer, y frecuentemente lo hace, una cierta cantidad de permiso para que los empleados tomen tiempo libre o de vacaciones. Sin embargo, este tipo de permiso no es obligatorio según la ley federal.

Leyes de Licencia Médica y Familiar (FMLA):  La ley médica y familiar es un permiso no pagado por motivos familiares y médicos específicos. La Ley federal de Licencia Médica y Familiar obliga a todos los empleadores con 50 empleados o más a conceder este tipo de licencia. Aunque es posible que no se le pagan, su puesto de trabajo y las prestaciones de su seguro médico estarán protegidos. Ejemplos de motivos válidos según la ley:
· El nacimiento de un hijo y el cuidado del recién nacido durante su primer  año;
· La adopción o colocación en cuidado temporal. 
· Atención médica y apoyo para su pareja, hijo, padre o madre que padezca de una enfermedad grave;
· Su propio estado de salud si tiene una condición grave que le impide trabajar.

Para más información sobre la ley federal de Baja Familiar y Médica, véase https://www.dol.gov/agencies/whd/fact-sheets/28-fmla.

Leyes Estatales de Licencia Médica y Familiar:  Trece estados han aprobado leyes sobre licencias medica y familiar que van más allá de la ley federal, ya que exigen una licencia familiar y médica remunerada para determinados empleados.  Entre estos estados se encuentran Maryland, Nueva Jersey y Nueva York.  Además, Washington DC cuenta con una ley de licencia médica y familiar remunerada.   Para más información sobre estas leyes estatales, véase: https://www.ncsl.org/labor-and-employment/state-family-and-medical-leave-laws#:~:text=Mandatory%20Paid%20Family%20and%20Medical,leave%20coverage%20from%20private%20insurers.

Derecho a un Lugar de Trabajo Seguro:
La Agencia Federal de Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA) se encarga de las leyes federales que exigen un lugar de trabajo seguro para los empleados. Según estas leyes, Ud. tiene derecho de señalar peligros en el trabajo a su empleador y solicitar cambios sin temor a represalias.  Para más información sobre sus derechos y cómo presentar una denuncia, véase https://www.osha.gov/workers.


Entrevistas de Trabajo
Es normal sentirse nervioso al prepararse para una entrevista de trabajo, ya sea en persona, por teléfono o en línea. Las siguientes recomendaciones pueden ayudarle a estar preparado para demostrar a su posible empleador por qué debería contratarle. Lo más importante, ¡intenta disfrutar el proceso! El propósito de una entrevista es ayudar a su entrevistador a imaginarle como compañero de equipo. Esto significa mostrar sus habilidades más fuertes y permitirle visualizar lo agradable que sería trabajar con Ud.. 

Cómo prepararse para una entrevista

1. Investigue la organización
a. Revisa el sitio web de la empresa
b. Busca la empresa en Google (busca noticias recientes) 
c. Consulta opiniones de empleados sobre la empresa (glassdoor.com es un buen sitio para empezar)
2.  Investigue a los entrevistadores
a.	Busca en Google a los entrevistadores.
b.	Mira sus perfiles de LinkedIn.
3. Llega preparado
a. Traiga numerosas copias (al menos 3) de su currículum.
b. Vístase de manera apropiada (https://www.indeed.com/career-advice/ interviewing/ how-to-dress-for-a-job-interview).
i.  Revise el código de vestimenta de la empresa. Incluso si el código de vestimenta es informal, puede que le beneficie tener un aspecto más profesional de lo que exige el empleador. Existen recursos para obtener ropa profesional gratuita en caso necesario - pida ayuda a su administrador de casos para encontrarlos.
ii.  Asegurase de que su ropa no tiene arrugas ni manchas. Escoge la que va a poner con anticipación para asegurarse de que la ropa vaya bien junta. Evite colonias o perfumes fuertes.
iii.  Sea usted mismo. Puede aprovechar una entrevista para mostrar su personalidad.
c.	Piensa en preguntas que tiene para los entrevistadores. Por ejemplo: 
i.	¿Cómo es un día típicol?
ii.	¿Cuáles son los objetivos de la empresa este año?
iii. ¿Cómo describirá la cultura de la empresa y del equipo? 
iv.  Pregunte sobre ellos: ¿cuánto tiempo llevan trabajando aquí?
v.	¿Qué es lo que más le gusta de trabajar aquí?

Después de la Entrevista

1.	Envía una nota de agradecimiento dentro de las 24 horas posteriores a la entrevista.
2.	Si no recibe noticias del empleador después que ha pasado el plazo de contratación que indicó inicialmente, haz un seguimiento una vez. Llame o envíe un email al entrevistador o al contacto de recursos humanos. Reafirme su interés por el puesto y pregunte por el nuevo plazo de contratación.

Ejemplo de nota de agradecimiento

El siguiente ejemplo es sólo una guía para darle una idea de lo que debe incluir en su carta. No copie directamente esta carta. La cualidad más importante que puede transmitir en una carta de agradecimiento es entusiasmo y esto debe hacerse en su propio estilo.

	CONTENIDO:

	Estimado (nombre de destinario)

Agradece al entrevistador la oportunidad para la entrevista. Comparta lo que le ha gustado aprender o conversar durante la entrevista.

Resalta los puntos clave que hacen de su experiencia y talentos un buen candidato para el puesto. Reafirme su interés en la organización.

Si es necesario, aclara una respuesta o añade información adicional y relevante que le hacen un candidato fuerte.

Vuelve a dar las gracias al entrevistador. Exprese su interés en recibir noticias.

Atentamente,
[Su nombre]

EJEMPLO:

Estimado/a (nombre del destinatario),

Ha sido un placer hablar hoy contigo por teléfono sobre el puesto de Asociado de Publicidad en HUGE. Me ha encantado conocer mejor al equipo. En particular, aprecié nuestra conversación sobre la Generación Z y cómo dirigirnos estratégicamente a ellos.

Estoy muy entusiasmado por la oportunidad de aportar mi experiencia como asistente de marketing, comunicando con los clientes e investigando y analizando las tendencias del mercado.

Además, mi especialización en psicología me ha aportado conocimientos y estrategias para comprender a la Generación Z y cómo las personas responden a los anuncios.

Atentamente,
[Su nombre]


Entrevistas de Práctica 

Es muy útil preparar y practicar sus respuestas a las preguntas generales de la entrevista antes de la entrevista real. Busque a alguien que le haga una entrevista de práctica. 

Consejo profesional: También puede usar su teléfono para grabarse practicando las preguntas de la entrevista y evaluar su forma de hablar, el lenguaje de cuerpo, la entonación de la voz y las expresiones faciales. ¿Qué preguntas necesita practicar? ¿Qué cambiaría en  su forma de hablar? ¿Se ve confiado y entusiasta, o parece indiferente ante el puesto? 

Aquí son algunos ejemplos de preguntas comunes:
· Háblame un poco sobre usted. 
· ¿Cuáles son sus objetivos profesionales?
· ¿Cómo le describirían su jefe y sus compañeros?
· ¿Por qué busca cambiar de trabajo actual (o por qué está sin empleo)?
· ¿Por qué quiere este trabajo?
· ¿Por qué deberíamos contratarle?
· ¿Como fue útil su experiencia laboral (en su país de origen) para este puesto en (la ciudad donde esta aplicando)?
· ¿Cuáles son sus puntos fuertes y débiles?
· ¿Cómo maneja la presión o situaciones estresantes?
· ¿Prefiere trabajar solo o en equipo?
· Describa un reto al que haya enfrentado y cómo lo superó.
· ¿Qué salario está buscando?


Preguntas de Entrevista Ilegales

Cualquier pregunta que pretenda revelar su edad, raza, nacionalidad, ciudadanía, sexo, religión, estado civil, orientación sexual o antecedentes penales es ilegal. Aquí hay algunos ejemplos de preguntas ilegales frecuentes y cómo usted puede responder con seguridad.
1. ¿Dónde nació?
· Pueden estar intentando determinar si usted puede trabajar legalmente. 
· Puede responder: "Estoy autorizado a trabajar en los Estados Unidos"

2. ¿Tiene hijos?
· Pueden estar intentando determinar si usted faltará al trabajo debido a hijos pequeños.
· Puede responder: "Podré trabajar todos los días y llegaré a tiempo todos los días".

3. ¿Cuál es su religión?
· Pueden estar intentando determinar si hay días/horas que usted faltará debido a obligaciones religiosas.
· Puede responder: "Podré trabajar todos los días y seré puntual cada día."

4. ¿Qué salario/hora ganaba antes (o gana ahora)?
· Pueden estar intentando evaluar qué salario estaría buscando.
· Puede responder: "Busco un salario/tarifa por hora de $____”


En el internet hay mucha información sobre las entrevistas. Aquí están algunos sitios útiles:

· https://www.indeed.com/career-advice/interviewing
· https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/interview-for-job-with-no-experience
· https://www.careereducation.columbia.edu/resources/things-do-during-and-after-your-interview
· https://www.careereducation.columbia.edu/resources/how-prepare-virtual-and-phone-interviews[image: Dibujo con letras blancas
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