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Guía de consultas 
Previas al empleo 

División de 
Derechos Humanos 

ANUNCIOS 
Cuando los empleadores ponen un anuncio o publican 
avisos sobre empleos deben tener cuidado para no 
indicar preferencias de acuerdo con la edad o el sexo.  
Es ilegal que los anuncios o los avisos contengan 
términos como los siguientes: 

 Entre 25 y 35 años de edad 
 Muchacho o muchacha 
 Estudiante universitario 
 Ama de casa 

Es aceptable indicar:  
 A Ɵempo parcial durante horario escolar 
 20 horas por semana 
 Horario entre las ocho y las cinco 

 

Los anuncios no deberían colocarse bajo el encabeza‐
do "Se necesita ayuda‐Hombre" o "Se necesita ayuda‐
Mujer".  Los puestos laborales que designan a un 
hombre o a una mujer deben ser reemplazados por 
puestos neutros:  
 

Persona a cargo de ventas frente a "Vendedor"   
Oficina de administración, bonito o apuesto frente  

a "Buena presencia" 
 

PRUEBAS 
Para que las pruebas sean legíƟmas, deben tener una 
relación válida con los empleos que prueban.  Las 
pruebas, su administración y las medidas tomadas 
sobre sus resultados no deben diseñarse, tener la 
intención de discriminar ni usarse para discriminar.  
Los empleadores deben tener en cuenta que se ha 
determinado que muchas pruebas de papel y lápiz 
son discriminatorias en contra de las minorías porque 
Ɵenen un impacto desproporcionado sobre las mino‐
rías y aún no han sido validadas. 
 

TÉRMINOS, CONDICIONES Y PRIVILEGIOS 
La Ley de Relaciones Humanas de Dakota del Sur pro‐
híbe la discriminación en los términos, las condiciones 
y los privilegios del empleo.  Esto no abarca solo los 
salarios.  Un empleado Ɵene derecho a un trata‐
miento igualitario respecto de: la rotación de tareas, 
las transferencias, las promociones y la anƟgüedad, la 
vesƟmenta y el aspecto, el uso de las instalaciones de 
la empresa, los períodos de prueba en los empleos, 
las horas de trabajo, el descanso o los períodos para 
almorzar y los recesos, los beneficios de licencia, los 
privilegios para fumar mientras está en el trabajo y 
cualquier otro término o condición de empleo. 

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MUESTRA 
La siguiente solicitud de empleo de muestra se puede 
usar como guía para diseñar un formulario que no sea 
discriminatorio.  
NOMBRE 
  Nombre    Primero  Medio 
 

DIRECCIÓN 
  Número de calle o RFD  Ciudad  Estado/Código Postal 
 

N.º DE SEGURO SOCIAL 
 

NÚMERO DE TELÉFONO 
    Hogar    Oficina 
 

¿ES MENOR QUE 18?  Sí __  No __ 
 

EDUCACIÓN Y CAPACITACIÓN 
Encierre con un círculo el úlƟmo año completado:  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18+ 
 

¿Obtuvo un diploma al aprobar la Prueba de Equivalencia (GED) de la escuela 
secundaria? 
No __   Sí __  Cuándo _________ 
 

ÚlƟma escuela comenzando por la más reciente (universidad, esc. vocacional, esc. 
secundaria, etc.) 
Nombre/dirección: 
Título: 
Especialidad:    Subespecialidad:  ¿Se graduó? 
 

Nombre/dirección: 
Título: 
Especialidad:    Subespecialidad:  ¿Se graduó? 
 

Nombre/dirección: 
Título: 
Especialidad:    Subespecialidad:  ¿Se graduó? 
 

Enumere los nombres y las direcciones de tres personas de referencia personales. 
 
 

Enumere las habilidades o la experiencia relacionadas con este empleo. 
 
 

Encierre con un círculo el Ɵpo de trabajo que aceptará: 
Permanente          Temporario          De verano          A Ɵempo parcial 
 
¿Está dispuesto a proporcionar el contacto de su empleador más reciente?  Sí__ No__ 
 

Comience por su trabajo presente o úlƟmo, complete de forma exhausƟva, en espe‐
cial a descripción de las tareas, las responsabilidades y la canƟdad que supervisó.   
Incluya los trabajos voluntarios. 
 
Empleado desde ________ hasta ________   Total de años ___   meses ___  horas/fines de semana ___ 
Puesto ocupado ______________________ Salario inicial ___________ ÚlƟmo salario _____________ 
MoƟvo de abandono _____________________________ Nombre del empleador _________________ 
Dirección ____________________________ Ciudad/Estado/Código Postal _______________________ 
Supervisor inmediato ________________________________ Cargo ____________________________ 
Descripción de tareas __________________________________________________________________ 
 
Empleado desde ________ hasta ________   Total de años ___   meses ___  horas/fines de semana ___ 
Puesto ocupado ______________________ Salario inicial ___________ ÚlƟmo salario _____________ 
MoƟvo de abandono _____________________________ Nombre del empleador _________________ 
Dirección ____________________________ Ciudad/Estado/Código Postal _______________________ 
Supervisor inmediato ________________________________ Cargo ____________________________ 
Descripción de tareas __________________________________________________________________ 

 
Para obtener más información llame o escriba a: 
 

 
Department of Labor and RegulaƟon  
Division of Human Rights 
123 W. Missouri Ave. 
Pierre, SD 57501 
605.773.3681 

Qué necesita saber. 

123 W. Missouri Ave. 
Pierre, SD 57501 

Tel:  605.773.3681 • Fax:  605.773.4211  

www.sdjobs.org 
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