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Obtencion de
formularios
y actualizaciones

Usted puede obtener copias de las versiones en
inglés y espaiiol del Formulario I-9, del Formulario
I-9 CNMI y de este manual en el sitio Web del
Servicios de Ciudadania e Inmigracién de Estados
Unidos, (USCIS, por sus siglas en inglés) en www.
uscis.gov/espafiol. Si desea solicitar Formularios I-9
por teléfono, llame al nimero gratuito de la Linea de
Formularios de USCIS al 1-800-870-3676.

Debido a que la Ley de Inmigracién y las
reglamentaciones de verificacion de elegibilidad
para empleos pueden cambiar con el tiempo, lo
exhortamos a consultar periédicamente el sitio Web
www.uscis.gov/espafiol para obtener informacién
actualizada sobre el Formulario I-9.



RECUERDE:

1.

Contratar empleados sin cumplir con los

requisitos de verificacién de elegibilidad

de empleo es una violacién a las leyes del
empleador.

Esta ley exige que los empleados contratados
después del 6 de noviembre de 1986 presenten
documentacion que establezca identidad y
autorizaciéon de empleo. Los empleadores deben
registrar esta informacion en los Formularios I-9.

Los empleadores no pueden discriminar a
los empleados por su origen nacional
o ciudadania.
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Parte Uno

Por qué los empleadores deben verificar la Autorizacion
de Empleo y la identidad de los nuevos empleados

En 1986, el Congreso reform¢ las leyes de inmigracién
de EE. UU. Estas reformas, resultado de un esfuerzo
bipartista, conservaron la tradicion de la inmigraciéon
legal y buscaron, a su vez, evitar el ingreso ilegal. Las
disposiciones de sanciones para el empleador, que se
encuentran en la seccién 274A de la Ley de Inmigracion
y Nacionalizacién (INA, por sus siglas en inglés),
fueron agregadas por la Ley de Reforma y Control

de la Inmigracién de 1986 (IRCA, por sus siglas en
inglés). Estas disposiciones se modificaron luego con la
aprobacion de la Ley de Inmigracion de 1990 y la Ley de
la Reforma de la Inmigracion Ilegal y Responsabilidad
de los Inmigrantes (IIRIRA, por sus siglas en inglés) de
1996.

La posibilidad de empleo se convierte a menudo en el
iman que atrae a los individuos a residir de manera ilegal
en Estados Unidos. El propésito de la ley de sanciones
para el empleador es eliminar este iman al exigir a
dichos empleadores que contraten sélo individuos que
trabajen de manera legal aqui: ciudadanos de EE. UU,,
residentes no ciudadanos, residentes legales permanentes
y extranjeros autorizados para trabajar. A fin de cumplir
con la ley, los empleadores deben verificar la identidad

y la Autorizacién de Empleo de cada persona que
contraten, completar y conservar un Formulario I-9,
Verificacion de Elegibilidad de Empleo, para cada empleado y
abstenerse de discriminar a individuos a base de su
origen nacional o ciudadania (ver la Parte Cuatro para
obtener mas informacién sobre discriminacion ilegal).

El Formulario I-9 ayuda a los empleadores a verificar la
condicion de aquellos individuos que estan autorizados
para trabajar en Estados Unidos. Usted, como empleador,
debe completar un Formulario I-9 para cada nuevo
empleado que haya contratado después del 6 de
noviembre de 1986.

Este manual ofrece asesoramiento con respecto a como
completar correctamente el Formulario I-9 y brinda
respuestas a preguntas frecuentes sobre la ley, en relacién
con el Formulario I-9.

La Ley de Seguridad Nacional

La Ley de Seguridad Nacional de 2002 cre6 un
departamento ejecutivo que combina numerosas agencias
federales con una misién enfocada en la seguridad
nacional. El 1 de marzo de 2003, se transfirieron a

las autoridades del antiguo Servicio de Inmigracién

y Naturalizaciéon (INS, por sus siglas en inglés) tres
agencias nuevas en el Departamento de Seguridad
Nacional de EE. UU. (DHS, por sus siglas en inglés):

el Servicio de Ciudadania e Inmigracion de EE. UU.
(USCIS, por sus siglas en inglés), la Oficina de Aduanas
y Proteccién Fronteriza de EE. UU. (CBP, por sus siglas
en inglés) y el Servicio de Inmigracién y Control de
Aduanas de EE. UU. (ICE, por sus siglas en inglés). Los
dos componentes de inmigraciéon del DHS que mas
relacionados estan con los asuntos que se discuten en
este manual son USCIS y el ICE. USCIS es responsable de
la mayor parte de la documentacién de las autorizaciones
de empleo de extranjeros, del Formulario I-9 y del
programa de verificacién de elegibilidad de empleo
E-Verify. ICE es responsable de hacer cumplir las
disposiciones de penas de la seccion 274A de la INA

y del control de otras leyes de inmigracion dentro de
Estados Unidos.

Conforme a la Ley de Seguridad Nacional, el
Departamento de Justicia de EE. UU. (DOJ, por sus

siglas en inglés) conservo algunas responsabilidades
importantes relacionadas con el Formulario I-9

también. En particular, la Oficina del Consejero Especial
para Practicas Injustas de Empleo Relacionadas con

la Inmigracién (OSC, por sus siglas en inglés) en la
Divisién de Derechos Civiles es responsable de hacer
cumplir la disposicion contra la discriminacion de la
seccién 274B de la INA, mientras que la Oficina Ejecutiva
de Revisién de Inmigracién (EOIR, por sus siglas en
inglés) es responsable del laudo administrativo de casos
amparados por las secciones 274A, 274B y 274C (fraude
con documentos civiles) de la INA.






Parte Dos

Como completar el Formulario I-9

Usted debe completar el Formulario I-9 cada vez que
contrate a una persona para realizar un trabajo o prestar
servicios en Estados Unidos a cambio de un salario u otro
tipo de remuneracion. Remuneracion se considera cualquier
cosa de valor que se entregue a cambio de mano de obra

o servicios, incluidos alimento y alojamiento. El requisito
de completar el Formulario I-9 aplica a aquellos empleados
nuevos contratados después del 6 de noviembre de 1986.
Este requisito no aplica a los empleados contratados el 6

de noviembre de 1986 o antes, quienes contintian en su
empleo y tienen una expectativa razonable de empleo en
todo momento.

Asegtirese de que el empleado complete la seccion 1 del
Formulario I-9 en su primer dia de trabajo remunerado. Los
empleados pueden completar la seccion 1 del Formulario I-9 en
cualquier momento entre la aceptacion de una oferta de trabajo y
el primer dia de trabajo remunerado. Revise los documentos del
empleado y complete en su totalidad la seccion 2 del Formulario
I-9 dentro de los tres dias habiles a partir del primer dia de
trabajo remunerado. Por ejemplo, si el empleado comienza a
trabajar un lunes, debe completar la seccion 2 para el jueves.

Si usted contrata a una persona por menos de tres dias
habiles, se deben completar en su totalidad las secciones 1
y 2 del Formulario I-9 el primer dia de trabajo remunerado
del empleado.

No debe comenzar con el proceso del Formulario I-9 hasta
que le ofrezca un trabajo a una persona y la misma acepte su
oferta.

NO DEBE completar un Formulario I-9 para personas que:

1. Fueron contratadas el 6 de noviembre de 1986 o
antes, que contintan en su empleo y tienen una
expectativa razonable de empleo en todo momento;
(Esta excepcion al requisito no aplica a empleados
temporales o empleados que cambian de empleadores
dentro de una asociacién de empleadores multiples.
Pueden aplicar otras limitaciones.)

2. Sean contratadas para trabajo doméstico informal en
una vivienda privada de manera esporadica, irregular,
O intermitente

3. Sean contratistas independientes

4. Le ofrezcan mano de obra a usted pero son empleados
por un contratista que ofrece servicios de contratacion
(por ejemplo, subcontratacién de empleados o
agencias temporales) o

5. No trabajen fisicamente en suelo estadounidense.

NOTA: Usted no puede contratar la mano de obra de
una persona si usted sabe que dicha persona no esta
autorizada para trabajar en Estados Unidos.

Completar la seccion 1

Solicite a su empleado que complete la seccion 1 en

su primer dia de trabajo remunerado, que ingrese la
informacién correcta y que firme y coloque la fecha en
el formulario. Asegtirese de que el empleado escriba la
informacién de manera clara.

Si el empleado no puede completar la seccién 1 sin
ayuda, o necesita que le traduzcan el Formulario I-9,
alguien puede asesorarlo. El asesor o traductor debera
leerle el formulario al empleado, ayudarlo a completar
la seccion 1 y hacer que el empleado firme o marque el
formulario en el lugar adecuado. El asesor o traductor
debera luego completar la seccién de certificacion del
asesor o traductor en el Formulario I-9.

Usted es responsable de verificar y asegurarse de que su
empleado complete correctamente y en su totalidad la
seccion 1.

NOTA: Proporcionar un numero de Seguro Social en el
Formulario I-9 es voluntario para todos los empleados,
a menos que usted sea un empleador que participa en el
programa E-Verify de USCIS, el cual requiere un niimero
de Seguro Social de empleado para la verificacion de
elegibilidad de empleo.

Usted no puede pedirle a un empleado que presente
un documento especifico que contenga su numero de
Seguro Social. Hacer eso puede constituir un acto de
discriminacion ilegal. Para obtener mas informacion
sobre E-Verity, lea la Parte Seis. Para obtener mads
informacién sobre discriminacion ilegal, lea la Parte
Cuatro.
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Imagen 1: Instrucciones para completar la seccion 1. Informacion del empleado y verificacion
@ El empleado debe ingresar su nombre legal completo y apellido de soltera, si corresponde.

* Si tiene dos apellidos, incluya ambos. Si su apellido tiene un guién, incluya el
guion (-) entre los apellidos.

* Si tiene dos nombres, incluya ambos. Si su nombre tiene un guién, incluya el
guion (-) entre los nombres.

¢ Incluya la inicial de su segundo nombre, si corresponde.
@ El empleado debe ingresar su direccién actual y su fecha de nacimiento.

@ El empleado debe ingresar su ciudad, estado, codigo postal y ntimero de Seguro Social. Ingresar el numero de Seguro
Social es opcional a menos que el empleador también confirme la Autorizacion de Empleo utilizando E-Verity.

@ El empleado debe leer las advertencias y dar fe de su ciudadania o estatus migratorio al marcar el casillero
correspondiente.

@ El empleado debe firmar el formulario y coloca la fecha.

@ Si el empleado utiliza a un asesor o traductor para llenar el formulario, esa persona debe certificar que ayudé al
empleado y completar la seccion de certificacion del asesor o traductor en el Formulario I-9.

Completar la seccion 2 Autorizacion de Empleo (Lista C). El empleado tendra
derecho a elegir qué documentos desea presentar de las
listas de documentos pertinentes. Estas listas aparecen en
la Parte 8 y en la ultima pagina del Formulario I-9.

El empleado debe presentarle un documento original
o documentos que demuestren su identidad y la
Autorizacion de Empleo dentro de los tres dias habiles

a partir de la fecha en que comienza el .empl.eo. Examine los documentos originales que presenta el
Algunos documentos dan prueba de la identidad y de empleado y luego complete en su totalidad la seccion
la Autorizaciéon de Empleo (Lista A). Otros documentos 2 del Formulario I-9. Debe examinar un documento
dan prueba sélo de la identidad (Lista B) o sélo de la de la Lista A, o uno de la Lista B Y uno de la Lista C.

4



Registre el titulo, la autoridad emisora, el nimero

y la fecha de vencimiento (si corresponde) de cada
documento; complete la fecha en que comienza el
empleo y corrija la informacién en la seccién de
certificacion y firme y coloque la fecha en el Formulario
I-9. Debe aceptar cualquier documento de las listas

de documentos pertinentes que la persona entregue

y que razonablemente aparenten ser genuinos y estar
relacionados con la persona que los presenta. No debe

especificar qué documentos debe presentar un empleado.

Sin embargo, solo debe aceptar documentos vigentes.
Si decide hacer copias de los documentos que presenta
su empleado, deberd hacerlo con todos los empleados,
independientemente de su origen nacional o estatus de
ciudadania. Devuelva los documentos originales a su
empleado una vez que termine.

NOTA: Si usted participa en E-Verify, sélo podra aceptar
documentos de la Lista B que incluyan una fotografia.

©
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Imagen 2: Seccion 2. Revision del empleador y verificacion

El empleador debe registrar los titulos, las autoridades emisoras, los nimeros y las fechas de vencimiento de los

documentos originales suministrados por el empleado. Consulte la Parte 8

documentos aceptables.

para ver las Listas de

NOTA: Puede utilizar abreviaciones para aquellos documentos comtnmente utilizados, por ej., DL para driver’s
license (licencia de conducir) y SS para Social Security (Seguro Social).

@ El empleador debe ingresar la fecha en que comenzé el empleo.

@ El empleador debe dar fe de haber examinado los documentos suministrados al completar la seccion de la
firma. Si un agente designado o un escribano publico completa esta seccion, dicha persona debera incluir el
nombre y la direccién del empleador debajo de su firma.

En algunas circunstancias, empleadores, reclutadores y

personas que refieren a cambio de pago deben aceptar un

recibo en lugar de un documento de la Lista A, la Lista B
o la Lista C, si es presentado por algiin empleado.

Los recibos aceptables que un empleado puede
presentar aparecen en una tabla en la pagina siguiente.




Tabla 1: Recibos

Recibo

¢Quién puede
presentar este
recibo?

¢Este recibo
es prueba de
Autorizacion
de Empleo o
identidad?

¢Cuanto tiempo de
vigencia tiene este
recibo?

¢Qué debe presentar el
empleado al finalizar el
periodo de vigencia del
recibo?

Un recibo que reemplace un
documento extraviado, robado o
danado

Todos los empleados

Un recibo cumple
con los requisitos
de verificacion del
documento para
el cual se emitio
(puede ser de la
Lista A, ListaB o
Lista C)

90 dias desde la fecha
de contratacion o,

para una el proceso

de volver a verificar el
estatus de elegibilidad
de empleo, desde

la fecha en que la
Autorizacion de Empleo
vence

El documento real para el
que se emitio el recibo

La seccion de llegada del
Formulario 1-94 o I-94A con
un sello 1-551 temporal y una
fotografia

Los residentes
legales permanentes

Autorizacién de
Empleo e identidad
(Lista A)

Hasta la fecha de
vencimiento del sello
I-551 temporal o, si
no hubiera fecha de
vencimiento, un ano
desde la fecha de
emision

El Formulario I-551
definitivo (Tarjeta de
Residente Permanente o
“tarjeta verde”)

La seccion de salida del
Formulario 1-94 o I-94A con un
sello de admisién de refugiados
vigente

Los refugiados

Autorizacion
de Empleo e
identidad (Lista A)

90 dias desde la fecha
de contratacion o,

para una el proceso

de volver a verificar el
estatus de elegibilidad
de empleo, desde

la fecha en que la
Autorizacion de Empleo
vence

Un EAD (Formulario
|-766) vigente o una
combinacion de un
documento valido de
la Lista B y una tarjeta
de Seguro Social sin
restricciones

Cuando el empleado proporciona un recibo aceptable,

debera registrar el titulo del documento en la
seccion 2 del Formulario I-9 y escribir la palabra
“recibo” y el nimero de documento en el espacio

“N° de documento”. Cuando el empleado presente el
documento real, tache la palabra “recibo” y el numero
de documento, ingrese el numero del documento real
presentado y coloque sus iniciales y la fecha del cambio.

(Formulario I-766) o una extensiéon de un Documento

de Autorizaciéon de Empleo vencido (Formulario I-766)
NO son aceptables como pruebas de Autorizacién de
Empleo en el Formulario I-9. Los recibos nunca son
aceptables si el empleo dura menos de tres dias habiles.

Menores (Individuos menores de 18 anos)

Si una persona menor de 18 aflos no puede presentar

un documento de identidad de la Lista B, dicha persona
podra establecer su identidad si completa el Formulario
I-9 tal como se indica en la pagina siguiente.

Un recibo que indica que un individuo ha solicitado
un Documento de Autorizaciéon de Empleo inicial



Imagen 3: Cémo completar el Formulario I-9 para menores

@ El padre o tutor legal de un empleado menor debe completar la seccién 1 y escribir “Individuo de menos de 18
aflos” en el espacio para la firma.

@ El padre o tutor legal debe completar la seccién de certificacion del asesor o traductor.

@ El empleador debe escribir “Individuo de menos de 18 afos” bajo la Lista B y registrar el documento de la Lista
C que presenta el menor.

Empleados con discapacidades como parte de un programa de rehabilitacion, puede
(Ubicacién especial) establecer su identidad segun la Lista B utilizando
procedimientos similares a los que usan las personas

de menos de 18 afios de edad si esta persona no puede
presentar un documento de identidad de la Lista B y es
elegible para utilizar estos procedimientos. Complete el
Formulario I-9 tal como se indica en la pagina siguiente.

Una persona que tenga una discapacidad fisica o mental
que limite en gran medida una o mas de las actividades
principales de su vida, y que ocupe un puesto en una
organizacion sin fines de lucro, en una asociacién o



Imagen 4: Cémo completar el Formulario I-9 para empleados con discapacidades (Ubicacion especial)

@ El representante de una organizacion sin fines de lucro, el padre o el tutor legal de un individuo con una
discapacidad debe completar la seccién 1 y escribir “Ubicacion especial” en el espacio para la firma.

@ El representante, el padre o el tutor legal debe completar la seccién de certificacion del asesor o traductor.

@ El empleador debe escribir “Ubicacién especial” bajo la Lista B y registrar el documento de la Lista C que

presenta el empleado con la discapacidad.

Fechas de vencimiento futuras

Las fechas de vencimiento futuras pueden aparecer

en los Documentos de Autorizaciéon de Empleo de

las personas, incluidos, entre otros, residentes legales
permanentes, asilados y refugiados. USCIS incluye fechas
de vencimiento hasta en aquellos documentos emitidos
a personas con Autorizaciéon de Empleo permanente. La
existencia de una fecha de vencimiento futura:

No descarta la Autorizacién de Empleo continuo

No significa que se otorgara una Autorizacion de
Empleo posterior y

No se debe tomar en consideracién a la hora de
determinar si un individuo esta cualificado para un
puesto en particular.




El hecho de tomar en consideracién una fecha de
vencimiento futura de una Autorizacién de Empleo a

la hora de determinar si un extranjero esta cualificado
para un trabajo en particular puede constituir un acto de
discriminacién laboral. Para obtener mas informacién
sobre discriminacién ilegal, lea la Parte Cuatro. Sin
embargo, tal como se describe a continuacion, es posible
que necesite volver a verificar la autorizacion para trabajar
del empleado cuando determinados documentos de la
Lista A o de la Lista C expiren. Por ejemplo, el Documento
de Autorizacién de Empleo (Formulario I-766) se debe
volver a verificar en la fecha de vencimiento o antes.

Nueva verificacion de la Autorizacion de
Empleo para los empleados actuales

Cuando el Documento de Autorizaciéon de Empleo de
un empleado vence, usted debe volver a verificar su
Autorizacion de Empleo a mds tardar en la fecha de
vencimiento de la misma. Puede usar la seccion 3 del
Formulario I-9 o, si la seccion 3 ya se ha utilizado

para una verificacién o actualizacién previa, un nuevo
Formulario I-9. Si usa un nuevo Formulario I-9, escriba
el nombre del empleado en la seccién 1, complete la
seccion 3 y conserve el nuevo Formulario I-9 junto con el
original. El empleado debe presentar un documento que
sirva como prueba de la Autorizacién de Empleo actual,
es decir, cualquier documento de la Lista A o de la Lista
C, incluida una tarjeta de Seguro Social sin restricciones.
Si el empleado no puede proporcionarle una prueba de
la Autorizacion de Empleo actual, usted no puede seguir
empleando a esa persona.

NOTA: Los ciudadanos de EE. UU. y los residentes no
ciudadanos nunca necesitan una el proceso de volver a
verificar el estatus de elegibilidad de empleo. No vuelva a
verificar los siguientes documentos: un pasaporte o tarjeta
de pasaporte de EE. UU. no vigente, una Constancia de
Registro de Extranjeros/Tarjeta de Residente Permanente
(Formulario I-551) o un documento de la Lista B que haya
vencido.

Aquellos empleados cuyos estatus migratorio, Autorizacion
de Empleo o documentos de Autorizacion de Empleo
tengan un vencimiento, deben presentar la solicitud o
peticién necesaria con suficiente tiempo de anticipacion
para asegurarse de mantener una Autorizaciéon de Empleo
continuo o documentos validos de Autorizacién de
Empleo. Si el empleado esta autorizado para trabajar

para un empleado especifico, como un H-1B 0 L-1 no
inmigrante, y ha presentado una solicitud para una
extension de estadia, esta persona puede seguir trabajando
con el mismo empleador por hasta 240 dias desde la
fecha de vencimiento del periodo de estadia autorizada.
Vea la seccién Como completar el Formulario I-9 para categorias de no
inmigrantes a continuacion.

NOTA: Debe volver a verificar la Autorizaciéon de Empleo
de un empleado en el Formulario I-9 a mas tardar en la
fecha de vencimiento de la Autorizacién de Empleo o del
Documento de Autorizacién de Empleo del mismo, lo que
se produzca primero.

Nueva verificacion y constancia de estatus
para ciertas categorias

Residentes permanentes legales

Aquellos empleados que den fe de ser residentes
permanentes legales en la seccion 1 del Formulario I-9
pueden elegir presentar un Formulario I-551 valido,

una Tarjeta de Residente Permanente para la seccion 2

(o seccion 3, si corresponde). A los residentes legales
permanentes no se les exige hacerlo, sin embargo en
lugar de eso pueden elegir presentar una combinacion de
documentos de la Lista B y C, por ejemplo, una licencia
de conducir emitida por un estado y una tarjeta de Seguro
Social sin restricciones.

Si un empleado presenta un Formulario I-551, debe saber
que los Formularios I-551 pueden no tener una fecha de
vencimiento, o tener una fecha de vencimiento a 10 anos
o0 a dos anos. Aquellas tarjetas que vencen a los 10 afos o
que no vencen en absoluto se emiten a residentes legales
permanentes sin condiciones en su estatus. Aquellas tarjetas
que vencen a los dos afios se emiten a residentes legales
permanentes con condiciones en su estatus. Los residentes
condicionales pueden perder su estatus si no eliminan estas
condiciones. Las Tarjetas de Residente Permanente, ya sea
con o sin fecha de vencimiento, se consideran documentos
de la Lista A que no se deben volver a verificar.

Es posible que para los residentes permanentes legales y
para los residentes condicionales se emitan documentos
I-551 temporales. Estos documentos se consideran

aceptables para el Formulario I-9 de la siguiente manera:

1. Siun empleado presenta una Tarjeta de Residente
Permanente vencida junto con un Formulario I-797,
Notificacion de Accion, que indique que la tarjeta es valida
por un ano mas, esta combinacién se considera
prueba de Autorizacion de Empleo aceptable de
la Lista C durante un ano, tal como se indica en el
Formulario I-797. Al finalizar el periodo de un afo,
debera realizar una nueva verificacion.

2. Siun empleado presenta un pasaporte extranjero, ya
sea con un sello I-551 temporal o con una anotacién
I-551 impresa en una visa para inmigrante legible
con mdquina (MRIV), debe volver a verificar cuando
vence el sello o la MRIV, o un afio después de la fecha
de emision si el sello o la MRIV no contienen una
fecha de vencimiento.

3. Siun empleado presenta la seccion de entrada
de un Formulario I-94/1-94A con un sello I-551
temporal vigente y una fotografia, esta combinacién
de documentos se considera un recibo aceptable de
la Lista A para la Tarjeta de Residente Permanente.
El empleado debe presentar su Tarjeta de Residente
Permanente al empleador a mas tardar cuando expire
el sello o un ano después de la fecha de emision del
Formulario I-94 si el sello no contiene una fecha de
vencimiento.



NOTA: Si USCIS ha aprobado la solicitud del empleado
para ajustar su estatus al de Residente permanente legal,
pero el empleado atin no recibe su Formulario I-551
inicial, esta persona puede obtener una prueba temporal
de su condicion de residente permanente en una

oficina local de USCIS. Sin embargo, no debe aceptar un
Formulario I-797 que acuse recibo de una solicitud para
un Formulario I-551 inicial, ya que los recibos de una
solicitud para un documento nuevo solo son aceptables
si el documento original ha sido extraviado, robado o
danado.

Refugiados y asilados

Los refugiados y asilados estan autorizados para trabajar
debido a su estatus migratorio. Al completar el Formulario
1-9, el refugiado o asilado debe indicar “extranjero
autorizado para trabajar” en la seccién 1 del Formulario
I-9. Debido a que los refugiados y asilados estan
autorizados para trabajar gracias a su estatus migratorio,
un refugiado o asilado debe escribir “N/C" en la linea
correspondiente a una fecha de vencimiento.

Muchos refugiados y asilados pueden elegir presentar
un Documento de Autorizacion de Empleo vigente
(Formulario I-766) a sus empleadores para completar

el Formulario I-9. Sin embargo, ni los refugiados ni

los asilados estan obligados a presentar un Documento
de Autorizacién de Empleo (Formulario I-766) para
cumplir con los requisitos del Formulario I-9. Tanto
refugiados como asilados también pueden presentar otros
documentos que resulten aceptables para el Formulario
I-9, como el Formulario I-94/1-94A, donde se indique
el estatus de refugiado o asilado. Ambos también pueden
presentar combinaciones de la Lista B y la Lista C, como
una licencia de conducir emitida por un estado y una
tarjeta de Seguro Social sin restricciones.

NOTA: La Administracion del Seguro Social emite tarjetas
de Seguro Social sin restricciones para refugiados y
asilados. Fstas constituyen documentos de la Lista C para
los fines del Formulario I-9 y no estan sujetas a una el
proceso de volver a verificar el estatus de elegibilidad de
empleo. Puede encontrar los procedimientos para solicitar
las tarjetas de Seguro Social en el sitio de la Administracion
del Seguro Social: www.ssa.gov.

Refugiados

Al ingresar a Estados Unidos, un refugiado recibira

un Formulario I-94/1-94A con un sello de admisiéon

de refugiado vigente. Si un empleado presenta este
documento para completar el Formulario I-9, el
empleador deberd aceptarlo como un recibo que establece
tanto la Autorizaciéon de Empleo como la identidad

por 90 dias. Mientras, USCIS procesara un Documento
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de Autorizacion de Empleo (Formulario-766) para el
refugiado.

Al finalizar el periodo de 90 dias, el refugiado debe
presentar un Documento de Autorizacién de Empleo
(Formulario I-766) o un documento de la Lista B, como
una licencia de conducir emitida por un estado, junto con
un documento de la Lista C, como una tarjeta de Seguro
Social sin restricciones.

Asilados

Después de recibir asilo en Estados Unidos, el asilado recibira
un Formulario I-94/1-94A con un sello o una anotacion

que indique el estatus de asilado, como “asilo otorgado por
tiempo indefinido” o la disposicion correspondiente de la
ley (8 CFR 274a.12(a)(5) o INA 208). Este documento se
considera un documento de la Lista C que sirve como prueba
de Autorizacién de Empleo en Estados Unidos y no tiene
vencimiento. Si el asilado decide presentar este documento,
necesitara presentar un documento de identidad de la Lista B,
como una licencia de conducir emitida por un estado o una
tarjeta de identificacién.

USCIS también emite Documentos de Autorizacion de
Empleo (Formularios I-766) para asilados, que resultan
aceptables como documentos de la Lista A. En algunos
casos, USCIS emite Documentos de Autorizacion de
Empleo (Formularios I-766) para asilados de manera
automatica. En otros casos, USCIS emite Documentos de
Autorizacion de Empleo (Formularios I-766) para asilados
a pedido en base a la presentacion de una solicitud de
Autorizacion de Empleo.

Estatus de Proteccion Temporal (TPS)

El estatus de proteccién temporal (TPS, por sus siglas en
inglés) es un beneficio temporal para inmigrantes que
permite a personas elegibles de paises designados (o

de partes de esos paises) que estén en Estados Unidos,
permanecer aqui por un periodo limitado. Como
beneficiario de TPS, un empleado puede elegir presentar
un Documento de Autorizacién de Empleo (Formulario
1-766) como prueba de Autorizacién de Empleo o
cualquier otro documento aplicable, o combinacién de
documentos que aparezca en el Formulario I-9, como
prueba de identidad y de Autorizaciéon de Empleo. Los
Documentos de Autorizacion de Empleo (Formularios
1-766) relacionados con TPS contienen una fecha de
vencimiento en la cara principal; sin embargo, un
beneficiario de TPS puede seguir trabajando después

de la fecha de vencimiento si el DHS ha extendido
temporalmente la fecha de vigencia del Documento de
Autorizacion de Empleo (Formulario I-766) a través de
una notificacién correspondiente publicado en el Registro
Federal.

Cuando DHS extiende una designacién de pais especifica
paraTPS, a veces emite una notificacién en el Registro
Federal %ue contiene una extension automatica global
temporal de Documentos de Autorizacion de Empleo
vencidos (Formularios I-766) para beneficiarios de TPS de



La notacion “A-12” o “C-19”
aparece en la cara principal del
Documento de Autorizacion de
Empleo (Formulario 1-766) bajo
“Categoria”.

La fecha de vencimiento del dltimo
periodo del registro aparece en la cara
principal de la tarjeta. (Esta fecha se
indicara en el aviso del Registro Federal
y también se puede encontrar en
www.uscis.gov/tps.)

dicho pais a fin de darle tiempo a USCIS para emitir nuevos
Documentos de Autorizacién de Empleo (Formularios
I-766) con fechas de vigencia actualizadas. El sitio Web de
USCIS y el Registro Federal especificaran si los Documentos
de Autorizacion de Empleo (Formularios I-766) se han
extendido automadticamente para beneficiarios de TPS de
dicho pais en particular y hasta qué fecha. La extension
automatica por lo general es de seis meses, pero el periodo
puede variar. Los beneficiarios de TPS deben volver a
registrarse y, si se solicita, obtener nuevos Documentos de
Autorizacion de Empleo (Formularios I-766) antes del
vencimiento de la extensién automatica.

Usted puede aceptar un Documento de Autorizacién

de Empleo (Formulario I-766) que se ha extendido
automaticamente para completar el Formulario I-9,
siempre y cuando aparezca la siguiente informacién en la
tarjeta, tal como se muestra en el recuadro que figura en
la parte superior de la pagina.

Los empleadores deben ingresar el nombre, el niimero
y la fecha de vencimiento del documento en la seccién
2 segun la Lista A y anotar la fecha de finalizacion

del periodo de extension automatica. Si el EAD de un
empleado existente se ha extendido, trace una linea sobre
la fecha de vencimiento del EAD escrito en la seccién

2. Sobre la fecha anterior escriba la nueva fecha hasta la
que se extendi6 el EAD; escriba “TPS Ext.” en el margen
de la seccién 2 y sus iniciales y la fecha de la correccion.
Usted no puede pedirle a un empleado que proporcione
pruebas de que es ciudadano de un pais designado

para TPS. Si su empleado presenta un Documento de
Autorizacion de Empleo (Formulario I-766), debe
aceptarlo si razonablemente parece ser auténtico y
relacionarse con la persona que lo presenta.

Cuando la extension automatica del Documento de
Autorizaciéon de Empleo (Formulario I-766) llegue
a su fecha de vencimiento, debera volver a verificar
la Autorizaciéon de Empleo del empleado e ingresar

el nombre, el nimero y la fecha de vencimiento del
documento en la seccion 3 del Formulario I-9 o de un
Formulario I-9 nuevo, si fuera necesario. El beneficiario
de TPS puede elegir presentar un Documento de
Autorizacién de Empleo sin vencer (Formulario I-766)
con una fecha de vencimiento actualizada o cualquier
otro documento de la Lista A o C del Formulario I-9 que
establezca que sigue estando autorizado para trabajar en
Estados Unidos. Si el empleado presenta un Documento
de Autorizacién de Empleo (Formulario I-766) renovado,
llevara la notacién “A-12" 0 “C-19” en la cara frontal

de la tarjeta bajo “Categoria” y resultara aceptable segtin
la Lista A como prueba tanto de identidad como de
Autorizaciéon de Empleo.

Visitantes y estudiantes de intercambio

Cada afio, miles de visitantes de intercambio, estudiantes
internacionales y las personas a su cargo vienen a Estados
Unidos para estudiar o trabajar.

Visitantes de intercambio (J-1s)

El Departamento de Estado administra el Programa de
Visitantes de Intercambio y designa los patrocinadores
de dicho programa. Los oficiales responsables dentro
del programa emiten el Formulario DS-2019, Certificado
de Elegibilidad paraVisitantes de Intercambio (J-1). Los visitantes
de intercambio vienen a Estados Unidos por un periodo
especifico para participar en un programa o actividad
en particular, tal como se describe en su Formulario
DS-2019. Solo los visitantes de intercambio J-1 pueden
usar un Formulario DS-2019 para empleo cuando dicho
empleo forme parte de su programa. Actualmente, el
Departamento de Estado designa entidades publicas y
privadas para actuar como patrocinadores de intercambio
para los siguientes programas:
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Tabla 2: Programas de visitantes de intercambio

PROGRAMAS DE VISITANTES DE
INTERCAMBIO

ESTUDIANTE DE SECUNDARIA

ESTUDIANTE DE DIPLOMATURA

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO

ESTUDIANTE DE MAESTRIA

ESTUDIANTE DE DOCTORADO

ESTUDIANTE DE CARRERA SIN TITULO

PASANTE ESTUDIANTE

APRENDIZ (ESPECIALIDAD)

APRENDIZ (SIN ESPECIALIDAD)

DOCENTE

PROFESOR

VISITANTE INTERNACIONAL

MEDICO EXTRANJERO

VISITANTE DEL GOBIERNO

BECARIO DE INVESTIGACION

BECARIO A CORTO PLAZO

ESPECIALISTA

CONSEJERO DE CAMPO

TRABAJO/VIAJE DE VERANO

CUIDADOR DE NINOS

APRENDIZ

PASANTE

Programas piloto

Trabajo/viaje de verano: Australia

Trabajo/viaje de verano: Nueva Zelanda

Trabajo/viaje de pasante: Irlanda

Trabajo/Estudio de inglés/Viaje: Corea del Sur
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Los estudiantes de escuela secundaria y los visitantes
internacionales no estan autorizados para trabajar.

Otros estudiantes J-1 pueden estar autorizados por

su oficial responsable para empleo de medio tiempo

en el campus conforme a los términos de la beca o
ayuda, o para empleo fuera del campus basdndose en
circunstancias econémicas graves, urgentes o imprevistas.
Los estudiantes J-1 también pueden estar autorizados
para un periodo maximo de 18 meses (o para
estudiantes de doctorado, un maximo de 36 meses) de
capacitacion practica durante o inmediatamente después
de finalizar sus estudios. La capacitacion practica para J-1
incluye empleo remunerado fuera del campus o practicas
no remuneradas que forman parte del programa de
estudio de un estudiante J-1. El oficial responsable del
estudiante J-1 debe autorizar el empleo por escrito para
la capacitacién practica. Aplican normas especiales para
los pasantes estudiantes.

El empleo para otros visitantes de intercambio J-1 es, a
veces, para un trabajo y un lugar especifico y o se limita a
unos pocos meses.

Para obtener mas informacién sobre estas categorias

y sus autorizaciones de empleo, comuniquese con el
oficial responsable, cuyo nombre y nimero de teléfono
figuran en el Formulario DS-2019 o en el sitio Web del
Departamento de Estado de EE. UU,, en www.exchanges.
state.gov.

USCIS no emite Documentos de Autorizaciéon de Empleo
(Formularios I-766) a visitantes de intercambio J-1. Sin
embargo, se les emiten varios otros documentos que,

si se presentan en combinacién, resultan aceptables
segun la Lista A del Formulario I-9: pasaporte extranjero
vigente, Formulario I-94/1-94A y Formulario DS-2019.
Si el empleado presenta esta combinaciéon de documentos
al completar el Formulario I-9, asegtrese de que esta
persona ingrese su nimero de admisioén del Formulario
1-94/ 1-94A en la seccién 1.

Debera registrar en la seccién 2 (o en la seccion 3 si se
trata de una nueva verificacion), los siguientes datos del
visitante de intercambio segin la Lista A:

* El ntmero, entidad emisora y fecha de vencimiento
del pasaporte extranjero vigente;

* El ntmero de 11 digitos del Formulario I-94/1-94A
y su fecha de vencimiento (incluida la duracién del
estatus, la cual se indica en la tarjeta como “D/S”);y

* El numero del Formulario DS-2019 (numero de
SEVIS) y fecha de vencimiento de la Autorizacién de
Empleo que figura en el formulario.



Algunos visitantes de intercambio pueden extender su
estatus. Si tiene preguntas sobre alguna Autorizacién
de Empleo continua de un visitante de intercambio,
comuniquese con el oficial responsable,

cuyo nombre y numero de teléfono figuran en el
Formulario DS-2019.

Las personas a cargo de un visitante de intercambio

J-1 se clasifican como no inmigrantes J-2 y s6lo estan
autorizados a trabajar si USCIS les ha emitido un
Documento de Autorizaciéon de Empleo (Formulario
I-766). Un pasaporte extranjero de un no inmigrante J-2
y un Formulario I-94/I-94A no constituyen una prueba
de identidad ni de Autorizaciéon de Empleo a los efectos
del Formulario I-9.

Estudiantes no inmigrantes F-1 y M-1

Los estudiantes extranjeros que se dedican a estudios
académicos o programas de capacitacién en idiomas se
clasifican como no inmigrantes F-1, mientras que los
estudiantes extranjeros que se dedican a estudios no
académicos o de orientacién profesional se clasifican
como no inmigrantes M-1. Oficiales designados de
escuelas certificadas emiten el Formulario I-20, Certificado
de Elegibilidad para Estudiantes No Inmigrantes (F-1)/(M-1).

Los estudiantes extranjeros no inmigrantes F-1 pueden
resultar elegibles para trabajar bajo ciertas condiciones.
Existen numerosos tipos de autorizaciones de empleo
para estudiantes, que incluyen:

1. Empleo en el campus,
2. Capacitacién practica curricular,

3. Empleo fuera del campus basado en graves
dificultades econdémicas,

4. Empleo patrocinado por una organizacion
internacional y

5. Capacitacién practica opcional (OPT).

El empleo en el campus no requiere la aprobacién

de un oficial de escuela designado o del DHS pero se
limita a 20 horas a la semana cuando tiene lugar el
ciclo lectivo. El empleo en el campus se debe llevar

a cabo en las instalaciones de la escuela (incluyendo
firmas comerciales in situ que brinden servicios a los
estudiantes en el campus, como la libreria o la cafeteria
de la escuela) o en un lugar fuera del campus que esté
afiliado en el plano educativo a la escuela. Un empleo
con firmas comerciales in situ, como por ejemplo

una empresa de construcciéon que disefa el edificio

de una escuela, no se considera empleo en el campus
si no brinda servicios directos a los estudiantes. Para
obtener mas informacién sobre empleo en el campus,
comuniquese con el Programa de Estudiantes y Visitantes

de Intercambio (SEVP) en www.ice.gov. El pasaporte
extranjero vigente de un estudiante F-1, en combinacién
con su Formulario I-94/1-94A que indica el estatus de no
inmigrante F-1, califica como un documento de la Lista A
a los efectos del Formulario I-9.

La capacitacion practica curricular permite a los
estudiantes aceptar trabajo o estudio alternativo
remunerado, practicas, educaciéon cooperativa o
cualquier otro tipo de practicas requeridas que ofrezcan
los empleadores patrocinadores a través de acuerdos
cooperativos con la escuela. El programa de capacitacion
practica curricular debe constituir una parte integral

del plan de estudios del programa de licenciatura del
estudiante. El oficial de escuela designado debe autorizar
la capacitacion practica curricular. Los siguientes
documentos establecen la identidad y la Autorizacién de
Empleo del estudiante a los efectos del Formulario I-9

y se deben registrar en la seccion 2, bajo la Lista A del
Formulario I-9:

* El pasaporte extranjero del estudiante;

* El Formulario I-20 con la aprobacién de empleo del
oficial de escuela designado en la pagina 3

e Un Formulario I-94/1-94A valido que indique el
estatus de no inmigrante F-1.

Asegtrese de que el estudiante ingrese su numero de
admisién del Formulario I-94/1-94A en la seccién 1.

En el caso de los otros tipos de empleos disponibles para
los estudiantes extranjeros elegibles, la Autorizacion de
Empleo debera ser otorgada por USCIS y un Documento
de Autorizacion de Empleo (Formulario I-766) emitido
por USCIS servird como evidencia.

Aquellos estudiantes extranjeros que son viajeros
frecuentes y que entran a Estados Unidos con una visa
F-1 sélo pueden trabajar como parte de su capacitacion
practica curricular o como capacitacién practica posterior
a la finalizacion.

Los estudiantes M-1 solo pueden aceptar empleos que
formen parte de un programa de capacitacion practica
después de finalizar sus estudios. USCIS emitira el
Documento de Autorizaciéon de Empleo (Formulario
I-766) con una autorizacién otorgada por un periodo
maximo de seis meses de capacitacion practica de tiempo
completo, dependiendo de la duracién del plan de
estudios de tiempo completo de los estudiantes.

Las personas a cargo de estudiantes extranjeros F-1 y M-1
tendran una visa F-2 o M-2 y no son elegibles para una
Autorizaciéon de Empleo.
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Imagen 5: Cémo completar el Formulario I-9 para estudiantes en capacitacién prdctica curricular
@ El estudiante debe completar la seccién 1 e ingresar su nimero de 11 digitos del Formulario I-94/I-94A.

@ El estudiante debe presentar su pasaporte extranjero, el Formulario I-94/1-94A y el Formulario I-20 que especifica
que usted es su empleador aprobado. Debe registrar estos documentos en la seccién 2 tal como se muestra.
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Capacitacion prdctica opcional (OPT, por sus siglas en inglés) para
estudiantes F-1.
Se requiere EAD

La OPT ofrece una experiencia practica en el drea
principal de estudios de un estudiante académico F-1. Un
estudiante académico F-1 puede participar en una OPT
mientras estudie y trabaje hasta 20 horas por semana
durante el ciclo lectivo y por tiempo completo (20 o

mas horas por semana) durante las vacaciones escolares.
Después de finalizar sus estudios, los estudiantes también
pueden participar en una OPT para adquirir experiencia
laboral. USCIS puede autorizar a un estudiante académico

F-1 a tener hasta 12 meses de OPT después de finalizar
ana estudios. Algunos estudiantes F-1 pueden resultar
elegibles para una extension de su OPT, tal como se
describe a continuacion.

El oficial de escuela designado debe actualizar el
Formulario I-20 para demostrar que ha recomendado

la OPT y para dejar constancia de la fecha en que puede
comenzar el empleo. El empleo bajo OPT debe estar
directamente relacionado con el campo de estudio
establecido en el Formulario I-20. El estudiante no puede
comenzar la OPT hasta que USCIS le haya aceptado su
solicitud de Autorizaciéon de Empleo.

®

Imagen 6: Cémo completar el Formulario I-9 para estudiantes no inmigrantes F-1 con OPT
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@ El estudiante no inmigrante F-1 debe completar la seccién 1.

@ Registre la informacién del Documento de Autorizaciéon de Empleo (Formulario I-766) en la seccién 2 del

Formulario I-9.

Extension de F-1 OPT STEM

Un estudiante académico F-1 que haya obtenido una
licenciatura, una maestria o un doctorado en ciencias,
tecnologia, ingenieria o matematicas (STEM, por sus siglas
en inglés) puede solicitar una extension tnica de 17 meses
para su OPT. Para ser elegible, un estudiante debe haber
finalizado una carrera incluida en la Lista de Carreras STEM
Designadas del DHS que se encuentran en el sitio Web del
ICE: www.ice.gov/sevis/stemlist.htm. Debe estar inscripto
en E-Verify como miembro activo y proporcionarle

al estudiante su nimero de identificaciéon de empresa
E-Verify para que dicho estudiante pueda solicitar a USCIS
la extension STEM utilizando el Formulario I-765, Solicitud
de Autorizacion de Empleo. Un estudiante STEM puede cambiar
de empleadores, pero el nuevo empleador debe estar
inscripto en E-Verify antes de que el estudiante comience
el trabajo remunerado.

Si el Documento de Autorizacion de Empleo (Formulario
1-766) del estudiante vence mientras su solicitud de
extension STEM esta pendiente, esta persona estara
autorizada a trabajar hasta que USCIS tome una decisién
con respecto a su solicitud. Sin embargo, no deberan

pasar mas de 180 dias a partir de la fecha en que vence el
Documento de Autorizacién de Empleo inicial (Formulario
1-766) de la OPT del estudiante.

El Documento de Autorizacion de Empleo (Formulario
1-766) vencido del estudiante, junto con su Formulario
1-20 aprobado por el oficial de escuela designado que
recomienda la extensiéon STEM, constituyen una prueba
aceptable de identidad y de Autorizaciéon de Empleo a los
efectos del Formulario I-9. Registre estos documentos en
la seccién 2, bajo la Lista A del Formulario I-9. Debe volver
a verificar la Autorizacién de Empleo a mas tardar 180 dias
después de la fecha de vencimiento del Documento de
Autorizacion de Empleo (Formulario I-766) anterior.

CAP-GAP

Los estudiantes F-1 que busquen cambiar al estatus H-1B
pueden resultar elegibles para una extension cap-gap de
su condicion y Autorizacién de Empleo hasta el 30 de
septiembre del afno calendario. Para esto, se presenta la
peticion H-1B pero solo si la condicién H-1B comienza el
1 de octubre. El término cap-gap se refiere al periodo entre
el que una condiciéon de estudiante de un no inmigrante
F-1 normalmente finalizaria y su condiciéon de H-1B
comienza. Si usted contrata a un estudiante no inmigrante
F-1 en OPT y ha presentado una peticiéon H-1B para el
mismo, esta persona podra seguir trabajando mas alla de
la fecha de vencimiento que figura en su Documento de

16

Autorizacion de Empleo (Formulario I-766) de la OPT
mientras la peticion esté pendiente.

Existen dos tipos de extensiones cap-gap:
1. Extensiones de estatus tnicamente

Si un estudiante se encuentra en estatus de estudiante

F-1 cuando usted presenta una peticion H-1B con fecha de
inicio del 1 de octubre, pero actualmente no participa en la
OPT, dicho estudiante recibird una extension cap-gap de su
condicion F-1, pero no estara autorizado para trabajar hasta
que USCIS apruebe la peticion H-1B y la condicién H-1B
comience el 1 de octubre.

2. Extensiones del estatus F-1 y la OPT

Si un estudiante se encuentra en estatus F-1 cuando usted
presenta una peticién H-1B con fecha de inicio del 1 de
octubre y el estudiante esta participando actualmente en
OPT posterior a la finalizacién, el estudiante recibird una
extension cap-gap automatica tanto de su condicién de
estudiante F-1 como de su periodo autorizado de OPT
posterior a la finalizacién. Si la peticiéon H-1B se selecciona
y se aprueba, el estudiante seguira estando autorizado
para trabajar como estudiante F-1 con OPT hasta el 30 de
septiembre.

El Documento de Autorizacion de Empleo (Formulario
1-766) vencido, junto con el Formulario I-20 que
demuestra que la extension cap-gap fue aprobada por

el oficial de escuela designado del estudiante, calificaran
como documento de la Lista A. Debera registrar estos
documentos en la seccién 2, bajo la Lista A (o en la seccion
3 si se trata de una nueva verificaciéon) del Formulario
I-9. Estos documentos resultan aceptables para establecer
una Autorizaciéon de Empleo hasta el 30 de septiembre
del aflo en el que usted presentd la peticién H-1B o hasta
que la peticion H-1B se rechace, se deniegue o se cancele.
Debe volver a verificar la Autorizaciéon de Empleo cuando
la aprobacién cap-gap del Formulario I-20 llegue a su
vencimiento; esto se debe realizar a mas tardar el 1 de
octubre.

Ocupaciones de especialidades H-1B

Las empresas de EE. UU. usan el programa H-1B para
contratar temporalmente a trabajadores extranjeros

para ocupaciones de especialidades que requieren
conocimientos tedricos o técnicos en un determinado
campo, como por ejemplo cientificos, ingenieros o
programadores. Como empleador de EE. UU. usted puede
presentar un Formulario I-129, Peticion de Trabajador no



Inmigrante a USCIS para no inmigrantes que posean ciertas
habilidades, siempre y cuando dichas personas cumplan
con los requisitos establecidos. También debe incluir

un Formulario ETA 9035, Solicitud de Certificacion de Trabajo
Aprobado, con el Formulario I-129.

Un empleado recientemente contratado con
clasificacion H-1B

Si USCIS aprueba su peticion, recibira el Formulario
1-797, Aviso de Aprobacién de USCIS, el cual indica que
su empleado goza ahora del estatus H-1B. Una vez que
su empleado comience a trabajar para usted, debera
completar un Formulario I-9 para dicho empleado.

Empleo continuo H-1B con el mismo empleador

Para que un empleado H-1B siga trabajando para usted
mas alld de la fecha de vencimiento de su estatus H-1B
actual, indicada por la fecha de vencimiento que figura
en su Formulario I-94/1-94A, usted debe solicitar

una extension de estadia antes del vencimiento de la
condicion H-1B. Al presentar a USCIS un Formulario
I-129 debidamente completado con el fin de obtener
una extension del estatus del empleado, el mismo estara
autorizado a seguir trabajando mientras se procese la
peticién por un lapso que no supere los 240 dias o hasta
que USCIS rechace su peticion, lo que suceda primero.
Escriba “Ext. de 240 dias.” y registre la fecha en que
presenté el Formulario I-129 a USCIS en el margen del
Formulario I-9, al lado de la seccién 2. Debera volver a
verificar la Autorizacion de Empleo del empleado en la
seccion 3 una vez que reciba una decision con respecto a
la peticion H-1B o al finalizar el periodo de 240 dias, lo
que suceda primero.

Consulte la seccion Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar una de las extensiones de estadias
que aparecen a continuacion.

Empleados H-1B que cambian de empleadores (porting)

Segun la Ley de Competitividad Estadounidense en el Siglo
21 (Competitiveness Act in the Twenty-First Century)
(AC-21), un empleado H-1B que cambia de empleadores
dentro del programa H-1B puede comenzar a trabajar para
usted apenas presente un Formulario de Peticion I-129

a sunombre. A fin de ser elegible para los beneficios de

la ley AC-21, la nueva peticién no debe ser frivola y se
debe haber presentado antes de la fecha de vencimiento
del periodo de estadia autorizada del individuo. Debe
completar un nuevo Formulario I-9 para este empleado
recientemente contratado. El Formulario I-94/1-94A de
un empleado H-1B emitido en relacién a un empleo con
el empleador anterior, junto con su pasaporte extranjero,
es elegible como documento de la Lista A. Debera escribir
“AC-21"y registrar la fecha en que present6 el Formulario
I-129 a USCIS en el margen del Formulario I-9, al lado de
la seccion 2.

Consulte la seccion Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar extensiones de estadias que
aparece a continuacion:

Para obtener mas informacién sobre trabajadores H-1B,
visite www.uscis.gov.

Programa de trabajadores agricolas temporales
H-2A

El programa H-2A permite a empleadores de EE. UU. traer
trabajadores extranjeros a Estados Unidos para realizar
trabajos temporales o de temporada, que por lo general
no duran mas de un afo, para los cuales no se encuentran
disponibles trabajadores de EE. UU. Antes de completar
una peticién con USCIS, debera obtener primero una
certificacion valida de trabajo temporal para trabajadores
H-2A del Departamento de Trabajo (DOL) de EE. UU. Una
vez certificado, podra incluir multiples trabajadores al
presentar un Formulario de Peticién I-129 que solicite una
clasificacién H-2A de USCIS. Si USCIS aprueba su peticién,
podra contratar a los trabajadores extranjeros para los
cuales presento la peticién para trabajo temporal.

Un empleado recientemente contratado bajo la
clasificacion H-2A

Complete un nuevo Formulario I-9 para este empleado
como lo haria para cualquier empleado. El Formulario
1-94/1-94A sin vencer de un trabajador H-2A que indique
su estatus H-2A, junto con su pasaporte extranjero, es
elegible como documento de la Lista A. Registre estos
documentos en la seccién 2 bajo la Lista A, junto con la
fecha de vencimiento del estatus H-2A de su empleado,
que se encuentra en su Formulario I-94/I-94A.

Empleo continuo H-2A con el mismo empleador

Usted puede extender el estatus H-2A de su trabajador,
en incrementos de no mas de un afo, si completa
debidamente con USCIS un nuevo Formulario de Peticion
I-129 a nombre de su trabajador. Tenga en cuenta

que en la mayoria de los casos se requiere una nueva
certificacion de trabajo temporal del DOL a fin de calificar
para una extension de empleo H-2A. Debe adquirir

esta certificacion, si se requiere, antes de presentar el
Formulario I-129. A fin de evitar una interrupcién del
empleo, deberd presentar una peticion para extender

el estatus de la Autorizacién de Empleo del empleado
mucho antes de su vencimiento. Escriba “Ext. de 240
dias.” y registre la fecha en que presento el Formulario
1-129 a USCIS en el margen del Formulario I-9, al lado
de la seccién 2. USCIS puede extender una peticion H-2A
por hasta dos semanas sin una certificacién adicional de
trabajo aprobada bajo ciertas circunstancias. En tal caso,
escriba “extension de dos semanas” y registre la fecha en
que present6 el Formulario I-129 a USCIS en el margen
del Formulario I-9.
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Al presentar a USCIS un nuevo Formulario de Peticién
I-129, el trabajador H-2A estara autorizado a seguir
trabajando mientras se procese la peticién por un lapso
que no supere los 240 dias o hasta que USCIS rechace su
peticion, lo que suceda primero. Deberd volver a verificar
la Autorizacion de Empleo del empleado en la seccion 3
una vez que reciba una decision con respecto a la peticion
H-2A o al finalizar el periodo de 240 dias, lo que suceda
primero.

Consulte la seccién Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar extensiones de estadias que
aparece a continuacion.

Extension H-2A con un nuevo empleador (porting)

En la mayoria de los casos, es posible que un trabajador
H-2A no comience a trabajar para un nuevo empleador
hasta que USCIS apruebe la peticién que solicita un
cambio de empleador. Sin embargo, si usted participa

en E-Verify, puede emplear a un trabajador H-2A apenas
presente un nuevo Formulario de Peticion I-129 a su
nombre. El trabajador "porting" H-2A estd autorizado
para trabajar mientras USCIS procesa la peticién por un
periodo que no supere los 120 dias o hasta que USCIS
rechace su peticién, lo que suceda primero. Su empleado
recientemente contratado debe completar el Formulario
I-9. El Formulario I-94/1-94A sin vencer de un empleado
H-2A que indique su estatus H-2A, junto con su pasaporte
extranjero, es elegible como documento de la Lista A.
Deberd escribir “Ext. de 120 dias” y registrar la fecha en
que presento el Formulario I-129 a USCIS en el margen
del Formulario I-9, al lado de la seccion 2.

Si USCIS rechaza la nueva peticion antes del vencimiento
del periodo de 120 dias, USCIS finalizard automaticamente
la Autorizacién de Empleo del trabajador H-2A dentro de
los 15 dias calendario de su decisiéon de rechazo. USCIS
también puede dar por finalizada la Autorizacién de
Empleo si usted deja de ser un participante de E-Verify
en regla. Debera volver a verificar la Autorizacion de
Empleo del empleado en la seccién 3, ya sea al finalizar
el periodo de 120 dias o una vez que reciba una decisién
con respecto a la peticiéon H-2A, lo que suceda primero.
Si su solicitud es rechazada, debera contar 15 dias a partir
de la fecha del rechazo a fin de determinar la fecha de
vencimiento de la Autorizaciéon de Empleo del empleado.

Consulte la seccion Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar extensiones de estadias que
aparece a continuacion.

Para obtener mas informacién sobre trabajadores H-2A,
visite WwWw.uscis.gov.

Extensiones de estadias para otras categorias
de no inmigrantes

Es posible que otros no inmigrantes también reciban
extensiones de estadias bajo su estatus de no inmigrante
con el mismo empleador si este Gltimo presenta un
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Formulario de Peticién I-129 con USCIS a su nombre
antes del vencimiento de la condicién actual de
inmigraciéon del no inmigrante. Estos empleados estaran
autorizados a seguir trabajando mientras se procese la
peticion por un lapso que no supere los 240 dias o hasta
que USCIS rechace su peticion, lo que suceda primero.
Debera escribir “Ext. de 240 dias” y la fecha en que
presenté el Formulario I-129 a USCIS en el margen del
Formulario I-9, al lado de la seccién 2.

Otras categorias incluyen: E-1, E-2, H-2B, H-3, L-1, O-1,
0-2,P-1,P-2,P-3,R-1 y TN (por 8 CFR 274a.12 (b)
(20)).Tenga en cuenta que las personas incluidas en las
categorias E-1 y E-2 son empleadores.

Para obtener mas instrucciones sobre como presentar
peticiones para extensiones de estadia, visite www.uscis.
gov/files/form/i-129instr.pdf.

Consulte la seccion Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar extensiones de estadias que
aparece a continuacion:

Para obtener mas informacién sobre como emplear otros
tipos de trabajadores no inmigrantes, visite www.uscis.gov.

Como completar el Formulario I-9 para
categorias de no inmigrantes al solicitar
extensiones de estadias.

Debe presentar un Formulario de Peticién I-129
debidamente completado a USCIS a fin de solicitar una
extension de estadia a nombre de un empleado en una
de las categorias mencionadas anteriormente. Mientras
la peticién estd pendiente su empleado actual estara
autorizado para seguir trabajando para usted hasta el
periodo correspondiente, de 120 a 240 dias, segtn la
categoria que se solicitd, o hasta que USCIS rechace su
peticién, lo que suceda primero

Debera conservar los siguientes documentos con el
Formulario I-9 actual del empleado a fin de demostrar
que ha solicitado una extension de estadia a nombre del
mismo:

*  Una copia del nuevo Formulario I-129;

* Comprobante de pago por presentar un nuevo
Formulario I-129; y

* Prueba de haber enviado por correo el nuevo
Formulario I-129 a USCIS.

Después de presentar el Formulario I-129 a USCIS, recibira
una notificacién de USCIS avisandole que su peticién esta
pendiente, el cual debera conservar con el Formulario I-9
del empleado.



Si USCIS aprueba la solicitud/peticién de una extension
de estadia, usted recibira un Formulario I-797 (A), el cual
incluye una fecha de vencimiento y un Formulario I-94A
adjunto, registro de llegada/salida. Registre el titulo, el
numero y la fecha de vencimiento del documento, que
figura en el aviso en la seccion 3 del Formulario I-9.
Debera entregarle a su empleado el Formulario I-94A,
que sirve como prueba de su estatus de no inmigrante
autorizado para empleo.

Como registrar cambios de nombres de
empleados actuales

No es necesario que actualice el Formulario I-9 cuando
un empleado cambie su nombre. Sin embargo, USCIS
recomienda mantener la informacién correcta en los
Formularios I-9 y anotar cualquier cambio de nombre
en la seccién 3. Las regulaciones del Formulario I-9 no
requieren que un empleado presente documentacion
con el fin de demostrar que ha cambiado su nombre. Sin
embargo, puede tomar ciertas medidas

,como indagar al empleado con respecto al cambio de
nombre, para estar razonablemente seguro de la identidad
de dicho empleado y la veracidad del cambio de su
nombre. Si el empleado se las proporciona, usted puede
aceptar pruebas del cambio de nombre para conservar
con el Formulario I-9, de modo que sus acciones queden
correctamente documentadas si el gobierno solicita
inspeccionar sus Formularios I-9.

Para empleadores E-Verify:

* USCIS recomienda alentar a sus empleados a
que registren su cambio de nombre legal con la
Administracion del Seguro Social a fin de evitar
discrepancias en E-Verify.

* Aquellos contratistas federales que estan sujetos
a la clausula FAR E-Verity y que eligen verificar a
sus empleados actuales mediante la actualizacién
de los Formularios I-9 actuales, tienen reglas
especiales que mencionan cuando deben completar
los nuevos Formularios I-9. Segun esta opcién, se
debe completar un nuevo Formulario I-9 cuando
un empleado cambia su nombre. Para obtener mas
informacidn, lea la seccién Guia suplementaria de E-Verify
para contratistas federales, que se encuentra disponible en
www.dhs.gov/E-Verify.

Volviendo a verificar o actualizar la
Autorizacion de Empleo para empleados
contratados nuevamente

Si usted vuelve a contratar a un empleado dentro de

los tres afios a partir de la fecha en que se completd

su Formulario I-9 anterior, puede completar un nuevo
Formulario I-9 o en ciertas circunstancias, puede usar con
el Formulario I-9 previamente completado.

Inspeccione el Formulario I-9 previamente completado y:

1. Siel Formulario I-9 previamente completado indica

que el empleado es aun elegible para trabajar, no

es necesario que complete un nuevo Formulario

I-9 sino que puede usar el que fue completado
previamente a fin de cumplir con los requisitos de
verificacién para dicho empleado. Debe actualizar
el Formulario I-9 previamente completado en la
seccion 3 con la fecha de la nueva contratacion. O

2. Siusted determina que la Autorizacién de Empleo
de un empleado ha vencido, debera volver a
verificar la Autorizacion de Empleo en la seccién 3
del Formulario I-9 previamente completado o usar
un nuevo Formulario I-9 si la seccién 3 ya se ha
utilizado.

Para volver a verificar:
1. Registre la fecha de la nueva contratacién.

2. Registre el titulo, el numero y la fecha de
vencimiento (si corresponde) de los documentos
que presenta el empleado.

3. Firme y coloque la fecha en la seccién 3.

4. Sireverifica con un Formulario I-9 nuevo, escriba el
nombre del empleado en la seccién 1 y complete la
seccion 3 del nuevo Formulario I-9; conserve este
Formulario I-9 nuevo junto con el Formulario I-9
previamente completado.

5. Debe volver a verificar a un empleado en un nuevo
Formulario I-9 si la versién del formulario que
utiliz6 para la verificacién anterior ya no es valida.
Visite www.uscis.gov/i-9 para ver Formularios I-9
actualmente validos.

Para realizar una actualizacién (opcional), debe:

1. Registrar la fecha de la nueva contratacion y el nuevo
nombre del empleado, si corresponde.

2. Firmar y colocar la fecha en la seccién 3.

3. Sirealiza una actualizacion en un Formulario I-9
nuevo, escriba el nombre del empleado en la seccién
1 y use la seccion 3 del nuevo Formulario I-9 para la
actualizacion; conserve el nuevo Formulario I-9 con
el Formulario I-9 previamente completado.
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Imagen 7: El proceso de volver a verificar el estatus de elegibilidad de empleo de Autorizacion de Empleo para recontrataciones

@ El empleador debe registrar el nuevo nombre del empleado, si corresponde, y la fecha de la nueva contratacion,

si corresponde.

@ El empleador debe registrar el titulo, el nimero y la fecha de vencimiento (si corresponde) de cada uno de los

documentos que se presentan.

@ El empleador debe firmar y colocar la fecha en la seccién 3.

Licencias sin sueldo, despidos, fusiones
corporativas y otras interrupciones de empleo

Debe completar un nuevo Formulario I-9 cuando se
realiza una nueva contratacién, a menos que vuelva a
contratar a un nuevo empleado dentro de los tres afios de
la fecha inicial de contratacién. Sin embargo, en ciertas
situaciones, se considera que no se ha realizado una
contrataciéon a pesar de una interrupcion en el empleo.
En el caso de una interrupcién en el empleo, debera
determinar si el empleado contintda en su empleo y

si tiene una expectativa razonable de empleo en todo
momento.

Las siguientes situaciones constituyen empleo continuo:

e Licencia aprobada, paga o no paga, por estudio,
enfermedad o discapacidad de un familiar,
enfermedad o embarazo, licencia por maternidad
o paternidad, vacaciones, asuntos sindicales u
otro tipo de licencia temporal aprobada por el
empleador

* Ascensos, degradaciones o incrementos salariales
* Despidos temporales por falta de trabajo
¢ Huelgas o disputas laborales

* Reincorporacién después de una suspension
disciplinaria por despido injusto, declarado
injustificado por algun tribunal, drbitro o cuerpo
administrativo, o resuelto de otra manera a través de
una reincorporaciéon o un convenio
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* Transferencia de un departamento de un empleador
a un departamento del mismo empleador; el
empleador puede transferir el I-9 del empleado al
departamento que lo recibe

¢ Empleo por temporada

¢ Empleo continuo con un empleador relacionado,
sucesor o reorganizador, siempre y cuando el
empleador obtenga y conserve, del empleador
anterior, registros y Formularios I-9 en los casos en
los que corresponda. Un empleador relacionado,
sucesor o reorganizador incluye

e El mismo empleador en otra ubicacién

e Un empleador que sigue empleando la
mano de obra, en parte o en su totalidad,
de un empleador anterior en aquellos
casos que involucran una reorganizaciéon
corporativa, una fusion o la venta de
acciones o activos

NOTA: El empleador relacionado, sucesor
o reorganizado puede elegir tratar a dichos
empleados como nuevas contrataciones y
completar nuevos Formularios I-9 para cada
uno de ellos.

A fin de determinar si un empleado que continua en su
empleo tiene una expectativa razonable de empleo en
todo momento, debe tener en cuenta varios factores,
(incluyendo pero no limitandose a) los siguientes:



* Elindividuo fue empleado de manera regular y
sustancial. La determinacién de dicha manera
regular y sustancial se establece mediante una
comparacion con otros trabajadores empleados de
igual manera por el empleador

* El individuo cumpli6é con la politica establecida y
publicada del empleador con respecto a su ausencia

* Ia historia del empleador de volver a llamar a
empleados ausentes indica la posibilidad de que
el individuo en cuestion retome el empleo con el
empleador dentro de un tiempo razonable en el
futuro

* El puesto anterior que ocupaba el individuo no ha
sido tomado de manera permanente por ningun
otro trabajador

* El individuo no ha buscado ni ha obtenido
beneficios durante su ausencia del empleo con el
empleador que contradigan una expectativa de
retomar el empleo dentro de un tiempo razonable
en el futuro

* Lasituacién financiera del empleador indica
la capacidad del empleador de permitir que el
individuo en cuestion retome el empleo dentro de
un tiempo razonable en el futuro

* La comunicacién oral o escrita entre el empleador,
los empleados supervisores del empleador y el
individuo, indican que es razonablemente posible
que el individuo retome el empleo dentro de un
tiempo razonable en el futuro

Siga conservando y almacenando el Formulario I-9
previamente completado como si no hubiera habido una
interrupcioén en el empleo. Se recomienda inspeccionar
el Formulario I-9 previamente completado vy, si fuera
necesario, actualizar el formulario o realizar una el

proceso de volver a verificar el estatus de elegibilidad de
empleo.

Si usted determina que su empleado fue despedido

y ahora es nuevamente contratado, y esta nueva
contratacion se produce dentro de los tres afios a partir
de la fecha en que se complet6 el Formulario I-9
original, puede tener la opciéon de completar un nuevo
Formulario I-9 o confiar en el Formulario I-9 original.

Reglas especiales para miembros de
asociaciones de empleadores

Aplican reglas especiales a aquellos empleadores que sean
miembros de una asociacién de dos o mas empleadores
que hayan participado en un acuerdo colectivo de
negociacién con una o mas asociaciones de empleados.
Se considerara que un empleador que sea miembro

de la asociacién de empleadores ha cumplido con los
requisitos para la verificacion de elegibilidad de empleo
para su empleado si:

* El empleado es miembro de una unidad colectiva
de negociacion y es empleado, bajo un acuerdo
colectivo de negociacién entre una o mas
organizaciones de empleo y una asociaciéon de dos
o mas empleadores, por un empleador miembro de
dicha asociacion

* Otro empleador miembro de la misma asociacién
de empleadores (o un agente de la asociacion
de empleadores en nombre del empleador), ha
cumplido previamente con los requisitos para la
verificacion de elegibilidad de empleo para este
individuo dentro de los tres afios (o, si es menos, el
periodo en el que el individuo esta autorizado para
ser empleado en Estados Unidos)

Atn aplican penas por emplear extranjeros a sabiendas de
que no estan autorizados para trabajar en Estados Unidos.
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Parte Tres

Como fotocopiar y conservar el Formulario I-9

Los empleadores deben conservar el Formulario I-9
completado de un empleado durante el tiempo en que
el individuo trabaje para los empleadores. Una vez que
el empleo del individuo haya finalizado, el empleador
deberd determinar por cuanto tiempo se debe conservar
el Formulario I-9 después de la finalizacién, que puede
ser tres afios después de la fecha de contratacién o un
aio después de la fecha en que finaliza el empleo, lo
que suceda mas tarde. Los Formularios I-9 se pueden
conservar ya sea en papel o microformulario, o bien
electrénicamente.

A fin de almacenar Formularios I-9 electrénicamente,
usted puede usar cualquier registro electronico,
testimonio y sistema de retencién que cumpla con las
normas DHS, incluida la mayoria de los programas de
computadora disponibles a nivel comercial y sistemas
de procesamiento de datos automatizados comerciales.
Sin embargo, el sistema no debe estar sujeto a ningin
acuerdo que pueda restringir el acceso a y el uso de
dicho sistema por parte de una agencia de Estados
Unidos. (Lea la seccién Retencion electronica de Formularios I-9
en la pagina siguiente para ver requisitos adicionales),

¢ Qué fecha es posterior: A o B? Ingrese la fecha posterior aqui: C.

1. Ingrese la fecha en la que el empleado comenzé a trabajar:

Anada 3 anos en la linea 1 R.
2. Fecha de finalizacion:

Anada 1 ano en la linea 2 B.

Almacene el Formulario I-9
hasta esa fecha.

Imagen 8: Formulario I-9. Cdlculo de retencién

Como conservar en papel los Formularios -9

Los Formularios I-9 se pueden firmar y almacenar en
formato de papel con firmas originales escritas a mano.
Simplemente fotocopie o imprima un Formulario I-9.
Asegurese de que el empleado reciba las instrucciones
para completar el formulario. Al copiar o imprimir

el Formulario I-9 en papel, usted puede fotocopiar el
formulario de doble faz realizando copias de doble faz o
de simple faz.

Solo se deben conservar las paginas del Formulario I-9

en las que usted o el empleado ingresan datos. Puede
conservar los formularios en papel completados en sus
instalaciones o en un centro de almacenamiento externo
durante el periodo de retencién requerido, siempre y
cuando pueda presentar los Formularios I-9 dentro de los
tres dias de una solicitud de inspeccién de Oficiales del
DHS, OSC o el Departamento de Trabajo (DOL) de EE. UU.

Como conservar en microformulario los
Formularios I-9

Usted puede conservar Formularios I-9 originales
firmados en microfilm o microficha. Sélo se deben
conservar las paginas del Formulario I-9 en las que usted
o el empleado ingresan datos. Para hacerlo, usted debe:

1. Seleccionar la pelicula fotografica que conservara la
imagen y permitir su acceso y uso durante todo el
periodo de retencién, que puede ser de mas de 20
afios, segun el empleado y su empresa.

2. Utilizar equipos con buen mantenimiento
para crear y ver microfilms y microfichas que
proporcionen una visualizaciéon clara y que puedan
reproducir copias legibles en papel. Los oficiales
del DHS deben tener acceso a documentos claros y
legibles si necesitan inspeccionar sus formularios.
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3. Colocar indices en los primeros fotogramas
del primer carrete de pelicula o en los ultimos
fotogramas del tltimo rollo de peliculas de una
serie. Para las microfichas, coléquelos en los tltimos
fotogramas de la ultima microficha o cubierta de
microfilm de una serie.

Formularios electronicos I-9

USCIS proporciona un Formulario I-9 que se puede
llenar e imprimir en formato de documento portatil
(-pdf) desde su sitio Web: www.uscis.gov. Ademas,
usted puede generar y conservar el Formulario I-9
electrénicamente, siempre y cuando el empleado reciba
instrucciones para completar el formulario y:

1. El formulario resulte ser legible;

2. No se realicen cambios en el nombre, el contenido
o la secuencia de los datos e instrucciones;

3. No se inserten elementos o idiomas adicionales; y

4. Se cumpla con las normas especificadas en las
regulaciones. ( 8 CFR Parte 274a.2(e), (f), (g), (h)
y (i) segtin corresponda.)

Retencion electronica de Formularios 1-9

Los empleadores pueden usar papel, sistemas electrénicos
o una combinacién de papel y sistemas electronicos.
Puede completar o conservar el Formulario I-9 en un
sistema de generacién o de almacenamiento electrénico
que incluya:

1. Controles razonables que aseguren la integridad,
la precisién y la confiabilidad del sistema de
almacenamiento electrénico;

2. Controles razonables disefiados para evitar y
detectar la creacion no autorizada o accidental
de, la adicion a, la alteracién de, la supresion de o
el deterioro de un Formulario I-9 completado o
almacenado de manera electrénica, incluida la firma
electronica, si se utiliza;

3. Una inspeccion y programa de control de calidad
que evaltie de manera regular el sistema de
generacion o de almacenamiento electrénico y
que incluya controles periédicos de Formularios
I-9 almacenados de manera electronica, incluida la
firma electrénica, si se utiliza;

4. Un sistema de indexacién que permita la
identificacién y la recuperacién para ver y
reproducir documentos relevantes y registros
mantenidos en un sistema de almacenamiento
electronico; y

5. La capacidad de reproducir copias legibles en papel.
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Si decide completar o conservar los Formularios I-9 de
manera electrénica, puede usar uno o mas sistemas de
generacion electrénica o de almacenamiento, siempre
y cuando los Formularios I-9 conservados en el sistema
sigan siendo completamente accesibles. Usted puede
cambiar los sistemas de almacenamiento electrénico
siempre y cuando dichos sistemas cumplan con los
requisitos de las regulaciones. Para cada sistema de
generacion o almacenamiento electrénico utilizado,
debe mantener y poner a disposicién, bajo pedido,
descripciones completas de:

1. Elsistema de generacién o de almacenamiento
electrénico, incluidos todos los procedimientos
relacionados con su uso.

2. Elsistema de indexaciéon que permite la
identificacién y la recuperacién de documentos
relevantes y registros mantenidos en un sistema
de almacenamiento electrénico. No es necesario
mantener bases de datos de descripciones por
separado para cada sistema si los resultados
comparables se pueden obtener sin bases de datos
de descripciones por separado.

Sélo se deben conservar las paginas del Formulario I-9 en
las que usted o el empleado ingresan datos.

NOTA: Los Formularios I-9 se deben almacenar por tres
afos a partir de la fecha en que contrata a un empleado o
un afio desde que el trabajo de dicho empleado finaliza,
lo que suceda mas tarde; cuestiéon que puede dar como
resultado un largo periodo de retencién. Por ejemplo,

si un empleado se retira de su compaiia al cabo de 15
anos, usted debera guardar su Formulario I-9 por un
total de 16 afios.

Documentacion de sistemas de
almacenamiento electronico

Si decide completar o conservar los Formularios I-9

de manera electronica, debe mantener y poner a
disposicién, bajo pedido, documentacién de los procesos
comerciales que:

1. Crean los Formularios I-9 conservados,
2. Modifican y conservan los Formularios I-9 retenidos, y

3. Establecen la autenticidad e integridad de los
formularios, tales como registros de auditorias.

NOTA: Documentacion insuficiente o incompleta
representa una violacién de la seccién 274A(a)(1)(B) del
INA (8 CER Parte 274a.2(f)(2)).



Firma electronica de los Formularios I-9

Puede escoger llenar un Formulario I-9 de papel

y escanear y cargar el formulario original firmado
para conservarlo electronicamente. Una vez que haya
almacenado de forma segura el Formulario I-9 en
formato electronico, puede destruir el documento
original de papel del Formulario I-9.

Si completa los Formularios I-9 electronicamente
utilizando una firma electrénica, su sistema de captura
de firmas electrénicas debe permitir a los firmantes
reconocer que han leido el testimonio y adjuntar la
firma electrénica a un Formulario I-9 completado
electrénicamente. El sistema debe, ademas:

1. Fijar la firma electrénica en el momento de la
transaccion;

2. Crear y conservar un registro que verifique la
identidad de la persona que realiza la firma; y

3. A solicitud del empleado, proporcionar una
confirmacién impresa de la transaccién a la persona
que firma.

Los empleadores que completan los Formularios I-9
electrénicamente deben avalar la informacion requerida
en la seccion 2 del Formulario I-9. El sistema utilizado
para capturar la firma electrénica debe incluir un método
para reconocer que el testimonio a firmar ha sido leido
por el firmante.

NOTA: Si decide utilizar una firma electronica para completar
el Formulario I-9, pero no cumple con estas normas,

DHS determinara que no ha completado correctamente el
formulario, en incumplimiento de la seccién 274A(a) (1)
(B) del INA (8 CER Parte 274a.2(b)(2)).

Seguridad

Si conserva Formularios I-9 electronicamente, debe
implementar un programa de seguridad de registros que:

1. Asegure que solo el personal autorizado tiene
acceso a los registros electronicos;

2. Proporciona una copia de respaldo y recuperacién
de registros para proteger contra pérdida de
informacion;

3. Asegura que los empleados estan entrenados para
minimizar el riesgo de alteraciones o borrado
accidental o no autorizado de registros electronicos; y

4. Asegura que siempre que una persona cree, complete,
actualice, modifique, altere o corrija un registro
electronico, el sistema creara un registro permanente y
seguro que establece la fecha de acceso, identidad de la
persona que accedio al registro electrénico y la accién
especifica que llevo a cabo.

NOTA: Si una accién o inaccion del empleador resulta en
alteracion, pérdida o borrado de los registros electrénicos,
y el empleador conocia, o razonablemente deberia haber
conocido, que la accién o inaccion podia tener dicho
efecto, el empleador estd incumpliendo con la seccién
274A(b)(3) del INA (8 CFR Parte 274a.2(g)(2)).

Conservacion de copias de la documentacion
del Formulario I-9

Puede optar por copiar o escanear los documentos que
un empleado presenta al completar el Formulario I-9,
que puede, aunque no se es requerido, conservar con

su Formulario I-9. Incluso si conserva las copias de la
documentacién, debe completar la totalidad de la Seccién
2 del Formulario I-9. Si decide conservar copias de los
documentos de un empleado, debe hacerlo para todos los
empleados, independientemente de su origen nacional o
estatus de ciudadania, o puede estar en violacion de las
leyes contra la discriminacioén.

Las copias que se escanean y se almacenan
electronicamente se deben poder recuperar conforme

a las normas de DHS para la retencién electrénica,
documentacién, seguridad y firmas electronicas para los
empleadores y los empleados, tal como se especifica en 8
CFR Parte 274a.2(b)(3).

USCIS recomienda que los empleadores que opten
por conservar las copias de la documentacién de
los empleados, guarden dichas copias junto con sus
Formularios I-9.

Inspeccion

La Ley de Inmigracién y Nacionalidad (INA, por sus
siglas en inglés) autoriza expresamente al DHS, OSC y
DOL a inspeccionar los Formularios I-9. DHS, OSC y
DOL envian a los empleadores un aviso con un minimo
de tres dias de antelacién antes de la inspeccién de los
Formularios I-9 retenidos. El empleador debe facilitar el
acceso a los Formularios I-9 en la ubicacion en la que
DHS, OSC, o DOL solicite ver los mismos.

Si almacena los Formularios I-9 fuera de las instalaciones,
informe al agente encargado del control donde almacena
los mismos y haga los arreglos necesarios para la
inspeccion. Si se han hecho los arreglos previos, los
agentes encargados del control pueden llevar a cabo una
inspeccion en una oficina de una agencia autorizada

de los Estados Unidos. Los reclutadores o personas que
refieren a cambio de pago que designan a un empleador
para completar los procedimientos de verificacién

de empleo pueden presentar fotocopias o imdgenes
electrénicas impresas de los Formularios I-9 en una
inspeccion. Si se niega o retrasa una inspeccion, estara
violando los requisitos de retencion de DHS.
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Al momento de una inspeccion, ud. debe:
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Recuperar y reproducir sélo los Formularios I-9
conservados electrénicamente en el sistema de
almacenamiento electrénico y la documentaciéon
de soporte requerida especificamente por el agente
encargado de la inspeccién. La documentacion de
soporte incluye los registros de auditorias asociadas
que muestran las acciones realizadas en el sistema
durante un periodo de tiempo especifico.

Proporcionar al agente encargado de la inspeccién
el hardware y software adecuados, personal y la
documentacion necesaria para localizar, recuperar,
leer y reproducir cualquier Formulario I-9
almacenado electronicamente, los documentos

de soporte y sus registros de auditoria asociados,
informes y otros datos utilizados para mantener

la autenticidad, integridad y confiabilidad de los
registros.

Proporcionar al agente encargado de la inspeccion,
si asi lo solicita, cualquier archivo de resumen
electrénico disponible u obtenible, como hojas

de calculo, que contengan todos los campos de
informacién sobre todos los Formularios I-9
almacenados electrénicamente.

NOTA: Los empleadores de E-Verify deben proporcionar
resumenes de casos E-Verify ademas de los Formularios
I-9 cuando reciben una solicitud de inspeccion.



Parte Cuatro

Discriminacion ilegal y multas

por practicas prohibidas

Discriminacion ilegal
Disposiciones generales

La disposicién contra la discriminacién de la Ley de
Inmigracién y Nacionalidad (INA, por sus siglas en
inglés), y sus enmiendas, prohibe cuatro tipos de
conducta ilegal:

1. Discriminacién por estatus migratorio o de
ciudadania

2. Discriminacién por origen nacional

3. Practicas documentales ilegales durante el proceso
del Formulario I-9 (abuso de documentosf

4. Represalias

La Oficina del Consejero Especial sobre Practicas Injustas
en el Empleo Relacionadas con la Inmigracién de la
Divisién de Derechos Civiles del Departamento de
Justicia (OSC, por sus siglas en ingles), hace cumplir

las disposiciones contra la discriminacién de la INA.

La Comision para la Igualdad de Oportunidades en el
Empleo de los Estados Unidos (EEOC, por sus siglas en
ingles) hace cumplir el Titulo VII de la Ley de Derechos
Civiles de 1964 (Titulo VII), y sus enmiendas, y otras
leyes federales que prohiben la discriminacion laboral
por razén de raza, color, origen nacional, religion, sexo,
edad, discapacidad e informacién genética.

OSC tiene jurisdiccién exclusiva sobre las demandas por
discriminacion por estatus migratorio o de ciudadania
contra todos los empleadores con cuatro o mas
empleados. Asimismo, OSC tiene jurisdiccion exclusiva
sobre todas las demandas por abuso de documentos
contra los empleadores con cuatro o mas empleados.
OSC y EEOC comparten jurisdiccién sobre cargos de
discriminacion por origen nacional. En general, EEOC
tiene jurisdiccion sobre los grandes empleadores con 15
o mas empleados, mientras OSC tiene jurisdiccién sobre
empleadores mas pequefios con mas de tres y menos de
15 empleados. La jurisdiccion de OSC sobre demandas
por discriminacién por origen nacional esta limitada a
actos intencionales de discriminacion con respecto a la
contratacion, despido y reclutamiento o recomendacion a
cambio de pago. El Titulo VII cubre actos intencionales y
no intencionales de discriminacién en el lugar de trabajo,
incluyendo discriminacién en la contratacion, despido,
reclutamiento, ascenso, nombramiento, compensacién y
otros términos y condiciones de empleo.

Tipos de discriminacion laboral prohibidos por
la Ley INA

Abuso de documentos

Las practicas documentales discriminatorias relacionadas
a la verificacién de la autorizacion del empleo e
identidad de empleados durante el proceso del
Formulario I-9 se conocen como abuso de documentos.
El abuso de documentos se lleva a cabo cuando los
empleadores tratan a los individuos de manera diferente
segun su origen nacional o estatus de ciudadania en el
proceso del Formulario I-9. En términos generales, el
abuso de documentos se puede categorizar de forma
amplia en cuatro tipos de conductas:

1. Solicitar inadecuadamente que los empleados
presenten mas documentos que los requeridos por
el Formulario I-9 para establecer la identidad del
empleado y la Autorizacién de Empleo

2. Solicitar inadecuadamente que los empleados
presenten un documento en particular, como una
“Tarjeta de Residencia" para establecer la identidad
o la Autorizacién de Empleo

3. Rechazar indebidamente los documentos que
razonablemente parecen ser genuinos y estar
relacionados al empleado que los presenta

4. Tratar a los grupos de solicitantes de manera
diferente cuando completan el Formulario I-9
como, por ejemplo, exigir a cierto grupo de
empleados que parecen o suenan "extranjeros”
a presentar determinados documentos que el
empleador no ha solicitado a otros empleados

Estas practicas pueden constituir abuso ilegal de
documentos y se deben evitar al verificar la autorizaciéon
de empleo. Todos los individuos autorizados para

ser empleados estan protegidos contra este tipo de
discriminacion. La disposicion de la INA contra el abuso
de documentos incluye a los empleadores con cuatro o
mas empleados.

Discriminacion por estatus de ciudadania

La discriminacién por estatus migratorio o de ciudadania
sucede cuando el empleador trata a los empleados
de manera diferente basandose en su situacion de
inmigraciéon o ciudadania real o percibida con respecto a
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la contratacién, despido, reclutamiento o recomendaciéon
para un pago. Estan protegidos los ciudadanos de los
EE.UU, los mas recientes residentes permanentes,
residentes temporales en el Programa de Legalizacién de
IRCA, los asilados y los refugiados. La disposicion de la
INA contra la discriminacién por estatus migratorio o de
ciudadania incluye a los empleadores con cuatro o mas
empleados.

Discriminacién por origen nacional

La discriminacién por origen nacional segun la INA
sucede cuando el empleador trata a los empleados de
manera diferente basandose en su origen nacional

con respecto a la contratacién, despido, reclutamiento

o recomendacién para un pago. El origen nacional

de un empleado se refiere al lugar de nacimiento,

pais de origen, origen étnico, ascendencia, lengua
materna, acento o la percepcién de que parece o suena
"extranjero". Todos los ciudadanos de los EE.UU. y los
individuos autorizados a ser empleados estan protegidos
contra la discriminacién por origen nacional. En general,
la disposicion de la INA la contra discriminacién por
origen nacional incluye a los empleadores con mas de
tres y menos de 15 empleados. EEOC tiene jurisdiccién
sobre las demandas de origen nacional que involucran a
empleadores con 15 o mas empleados.

Represalias

La represalia ocurre cuando un empleador u otra
entidad cubierta intimida, amenaza, coacciona, o toma
represalias contra un individuo porque el individuo

ha presentado cargos o una queja por discriminacién
laboral relacionada con la inmigracién; ha testificado o
participado en una investigacién, procedimiento judicial
o audiencia de discriminacién laboral relacionada con
inmigracién, o afirma sus derechos bajo la disposicién
contra la discriminacién de la INA.

Tipos de discriminacién prohibidos por el TituloVII y
otras leyes contra la discriminacion federales

Como se senal6 anteriormente, el Titulo VII y otras
leyes federales también prohiben la discriminacién
laboral basada en el origen nacional, asi como la

raza, color, religion, sexo, edad, discapacidad y la
informacién genética. EEOC tiene jurisdiccién sobre

los empleadores que emplean a 15 o mas empleados
durante 20 o mas semanas en el aflo calendario anterior
o actual, y prohibe la discriminacién en cualquier
aspecto de empleo, incluyendo: contratacion y despido;
compensacion, asignacién o clasificacién de empleados;
traslados, ascensos, despidos o destitucion; anuncios de
empleo; reclutamiento; pruebas; uso de instalaciones
de la empresa; programas de formacioén y aprendizaje;
prestaciones; pago, planes de jubilaciéon y permisos; u
otros términos y condiciones laborales.
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Evitar la discriminacion en el reclutamiento,
contratacion y el proceso del Formulario I-9

En la practica, usted debe tratar a los empleados por
igual durante el reclutamiento y contratacién y en la
verificaciéon de Autorizaciéon de Empleo e identidad
durante el proceso del Formulario I-9. Usted no debe:

1. Establecer diferentes normas de verificacién de
elegibilidad de empleo o solicitar a los empleados
la presentacion de documentos diferentes debido
a su origen nacional y estatus de ciudadania. Por
ejemplo, no puede exigir que los ciudadanos no
estadounidenses presenten documentos emitidos
por DHS. Cada empleado tiene la posibilidad de
elegir los documentos que presentara de las listas de
documentos aceptables para el Formulario I-9. Por
ejemplo, tanto ciudadanos como extranjeros con
permiso de trabajo pueden presentar una licencia
de conducir (Lista B) y una tarjeta de Seguro
Social sin restricciones (Lista C) para establecer su
identidad y Autorizacién de Empleo. Sin embargo,
los documentos que sean claramente inconsistentes
podrian ser rechazados

2. Solicitar ver los documentos de verificacién
de elegibilidad de empleo antes de contratar y
completar el Formulario I-9 porque alguien parece
o suena “extranjero"”, o porque alguien afirma que
€l o ella no es un ciudadano de los EE.UU.

3. Negarse a aceptar un documento, o negarse a
contratar a una persona porque un documento tiene
una fecha de vencimiento futura

4. Solicitar que, durante la el proceso de volver a
verificar el estatus de elegibilidad de empleo,
un empleado presente un nuevo documento de
Autorizacion de Empleo vigente (Formulario I-766)
si present6 uno durante la verificacién inicial.
Para la el proceso de volver a verificar el estatus de
elegibilidad de empleo, cada empleado debe tener
opcién de presentar cualquier documento de la lista
Aodelalista C

5. Limitar los puestos de trabajo a ciudadanos de
EE.UU. a menos que la ciudadania sea requerida
por ley, regulacion, orden ejecutiva o contrato con
el gobierno local, estatal o federal, para ocupar
una posicién especifica. Individualmente usted
puede por ley preferir un ciudadano de EE.UU.
o un nacional no ciudadano sobre un extranjero
igualmente calificado para ocupar un puesto
especifico, pero no puede adoptar una politica
global de preferir siempre ciudadanos sobre no
ciudadanos



Procedimientos para la presentacion de
cargos por discriminacion laboral
0OSsC

Las querellas por discriminacién pueden ser presentadas
por una persona que cree ser victima de discriminacién
laboral, una persona que actiue en nombre de tal persona,
o un oficial de DHS que tiene razones para creer que ha
habido discriminacion.

Las querellas por discriminacién deben ser presentadas
a OSC dentro de 180 dias luego del supuesto acto
discriminatorio. Luego de que se reciba una querella

de discriminacién completa, OSC le notificara a usted
dentro de los 10 dias que ha sido presentada una querella
en su contra y comenzara la investigacién. Si OSC no

ha presentado una denuncia ante un juez de derecho
administrativo dentro de los 120 dias luego de haber
recibido una querella por discriminacion, notificara a

la parte querellante (ademads de un oficial de DHS) de

su derecho a presentar una querella ante un juez de
derecho administrativo dentro de los 90 dias posteriores
a la recepcién de la notificaciéon. Ademas, OSC todavia
puede presentar una denuncia dentro de este periodo de
90 dias. Si se presenta una denuncia, el juez de derecho
administrativo llevara a cabo una audiencia y emitira una
decision. OSC también puede tratar de resolver un cargo,
o las partes pueden celebrar un acuerdo de solucion para
resolver la acusacion.

EEOC

Una querella debe ser presentada ante EEOC dentro de
180 dias a partir de la fecha de la presunta violacién para
proteger los derechos de la parte acusadora. Este plazo de
180 dias se extiende a 300 si la denuncia también estd
cubierta por una ley contra la discriminacion estatal o
local.

Los empleadores no pueden tomar represalias
contra los empleados

Usted no puede tomar acciones de represalia contra

una persona que ha presentado una querella por
discriminacion ante OSC o EEOC, fue un testigo o de otra
manera particip6 en la investigaciéon o el enjuiciamiento
de una denuncia de discriminacién, o afirma sus
derechos bajo la disposicién contra la discriminacién de
la INA o el Titulo VII. Dichas represalias pueden constituir
una violacion de la disposicion contra la discriminacién
de la INA, el Titulo VII y otras leyes federales contra la
discriminacién. Las represalias violan la ley federal.

Informacion adicional

Para mas informacion sobre la discriminacién basada en
el origen nacional y estatus migratorio o de ciudadania
y la discriminacién durante el proceso del Formulario
-9, comuniquese a OSC al 1-800-255-8155 (linea
directa del empleador) o al 1-800-237-2515 (TDD para

personas con problemas de audicion), o visite el sitio
Web de OSC en www.justice.gov/crt/osc.

Para mas informacion sobre el Titulo VII y las politicas y
procedimientos de EEOC, llame al 1-800-669-4000 o
1-800-669-6820 (TDD para personas con problemas de
audicién) o visite el sitio Web de EEOC en www.eeoc.gov.

Sanciones por practicas prohibidas

Empleo ilegal
Sanciones administrativas

DHS o un juez de derecho administrativo puede
imponer sanciones si una investigacion revela que
intencionadamente contraté o continué empleando

a un extranjero no autorizado, o no cumplié con los
requisitos de verificacién de elegibilidad de empleo con
respecto a los empleados contratados después del 6 de
noviembre de 1986.

DHS emitira un Aviso de Intencién de Multa (NIF,

por sus siglas en inglés) cuando existe la intencién de
imponer sanciones. Si recibe un NIF, puede solicitar una
audiencia ante un juez de derecho administrativo. Si su
solicitud para una audiencia no es recibida dentro de 30
dias, DHS impondra la sancién y emitird una orden final,
que no puede ser apelada.

Contratar o continuar empleando extranjeros no autorizados

Si DHS o un juez de derecho administrativo determina
que usted ha contratado intencionadamente a extranjeros
no autorizados (o contintia empleando a extranjeros

a sabiendas de que no son o no han sido autorizados

a trabajar en los Estados Unidos), es posible que se le
ordene interrumpir y desistir de dicha actividad y pagar
una multa civil en dinero de la siguiente manera:

1. Primera infraccién: No menos de $375 y no mas de
$3,200 por cada extranjero no autorizado

2. Segunda infraccién: No menos de $3,200 y no mas
de $6,500 por cada extranjero no autorizado

3. Siguientes infracciones: No menos de $4,300 y no
mas de $16,000 por cada extranjero no autorizado.

Se considerara que usted ha contratado
intencionadamente a un extranjero no autorizado si,
después del 6 de noviembre de 1986, utiliza un contrato,
subcontrato o intercambio, renegociado o extendido,
para obtener el trabajo de un extranjero y sabe que el
extranjero no esta autorizado a trabajar en los Estados
Unidos. Usted estara sujeto a las sanciones establecidas
anteriormente.

Incumplimiento de los requisitos del Formulario I-9

Si no completa correctamente, retiene o facilita la
inspeccion de los Formularios I-9 como lo requiere la ley,
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usted puede enfrentar sanciones civiles de dinero en una
cantidad de no menosde $ 110 y nomasde $ 1,100 por
cada violacion. Para determinar el monto de la sancién,
DHS considera:

1. El tamafo de la empresa del empleador acusado
2. La buena fe del empleador

3. La gravedad de la violacién

4. Sila persona era o no un extranjero no autorizado

5. El historial de violaciones anteriores del empleador

Prohibicién de violaciones de patrén o prdctica

Si el procurador general tiene motivos razonables para
creer que una persona o entidad esta involucrado en a un
patrén o practica de empleo, contratacién o referidos en
violacién de la seccidon 274A(a)(1)(A) o (2) de la INA
(8 US.C. 1324a(a)(1)(A) o (2)), el procurador general
puede iniciar una accioén civil en el tribunal de distrito
estadounidense especifico solicitando compensacion,
incluyendo una orden judicial permanente o temporal,
orden de restriccién u otra orden en contra de la persona
o entidad, segun el procurador general considere
necesario.

Solicitud de indemnizacion

Los empleadores que han requerido un pago o
indemnizacion por responsabilidad a un empleado
pueden ser condenados bajo las leyes de sanciones del
empleador a pagar una multa civil de § 1,100 por cada
violacién y a la restitucion, ya sea a la persona a quien se
pidié que pagara la indemnizacion, o, si esa persona no
puede ser localizada, al Tesoro de los EE.UU.

Defensa de buena fe

Si puede demostrar que ha cumplido, de buena fe, con
los requisitos del Formulario I-9, entonces puede haber
establecido una defensa de "buena fe" con respecto a una
denuncia de contrataciéon de un extranjero no autorizado
a sabiendas, a menos que el gobierno pueda demostrar
que usted, efectivamente, tenia conocimiento del estatus
de no autorizado del empleado.

Un intento de buena fe para cumplir con los requisitos
de documentacién de la seccion 274A (b) de la INA
puede ser adecuado a pesar de un fallo técnico o de
procedimiento al cumplir, a menos que usted no pueda
corregir el incumplimiento dentro de 10 dias después de
la notificacién de DHS.
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Sanciones penales

Participar en una prdctica o patrén de contratar o continuar
empleando a extranjeros no autorizados a sabiendas

Las personas o entidades que sean condenadas por haber
participado en la contratacion intencional de extranjeros
no autorizados (o continuar empleando de extranjeros

a sabiendas de que no son o no han sido autorizados

a trabajar en los Estados Unidos) después del 6 de
noviembre de 1986, pueden enfrentar multas de hasta $
3,000 por empleado o el encarcelamiento por seis meses.

Incurrir en fraude o declaraciones falsas, o en el mal uso de visas,
permisos de inmigracién y documentos de identidad

Las personas que utilizan identificacion fraudulenta o
documentos de autorizacién de empleo o documentos
que fueron emitidos legalmente a otra persona, o que
hacen una declaracién o testimonio falso para satisfacer
los requisitos de verificacién de elegibilidad de empleo,
pueden ser multadas o encarceladas por hasta cinco aios,
o ambas cosas. Otros estatutos penales federales pueden
estipular mayores sanciones en algunos casos de fraude.

Discriminacion ilegal

Si una investigacion revela que incurrid en practicas
laborales desleales relacionadas con la inmigracién segin
la INA, OSC podra adoptar medidas. Se le ordenara
detener la practica prohibida y puede ser obligado a
tomar una o mas medidas correctivas, entre ellas:

1. La contratacion o la reincorporacion, con o sin los
salarios atrasados, de las personas directamente
perjudicadas por la discriminacion

2. La publicaciéon de avisos a los empleados sobre sus
derechos y las obligaciones de los empleadores

3. La conciencia de todo el personal involucrado en
los procesos de contratacion sobre el cumplimiento
de las sanciones de los empleadores y los requisitos
de las leyes contra la discriminacién

El tribunal puede otorgar el pago de honorarios de
abogado a las partes prevalecientes, siempre y cuando no
sea los Estados Unidos, si se determina que el argumento
de las partes perdedoras carece de fundamento en
derecho y de hecho.

Los empleadores que cometan discriminacién por origen
nacional o estatus de ciudadania en incumplimiento de la
disposicion contra la discriminacién de la INA también
puede ser condenado a pagar una multa civil en dinero
de la siguiente manera:

1. Primera infracciéon: No menos de $375 y no mas de
$3,200 por cada persona discriminada



2. Segunda infracciéon: No menos de $3,200 y no mas
de $6,500 por cada persona discriminada

3. Siguientes infracciones: No menos de $4,300 y no
mas de $16,000 por cada persona discriminada

Los empleadores que cometen abuso de documentos en
violacién de la disposicion contra la discriminacion de
la INA pueden igualmente ser condenados a pagar una
multa civil en dinero de no menos de $110 y no mas de
$1,100 por cada persona discriminada.

Si lo encuentran culpable de haber cometido
discriminacion por origen nacional u otro tipo de
discriminacion prohibida segtn el Titulo VII u otra ley
federal, puede ser obligado a dejar la practica prohibida y
tomar una o mas medidas correctivas, entre ellas:

1. La contratacion, reincorporacion o promocién
con pago de los salarios atrasados, beneficios y
antigliedad retroactiva

2. La publicaciéon de avisos a los empleados sobre sus
derechos y las obligaciones de los empleadores

3. la eliminacién de la informacion incorrecta, como
una advertencia falsa, del expediente personal del
empleado

Bajo el Titulo VII, también es posible que se exijan
compensaciones por danos y perjuicios en casos

de discriminacién intencional. Estas pueden estar
disponibles para compensar las pérdidas monetarias
reales, las pérdidas monetarias futuras y la angustia y los
inconvenientes. Se pueden exigir daios punitivos si se
actu6 con malicia o indiferencia imprudente.

También se le exigird el pago de los honorarios del
abogado, los horarios de los peritos y los costos
judiciales.

Fraude en relacion a documentos civiles

Si la investigacion de DHS revela que una persona ha
intencionadamente cometido o participado en actos
relacionados con el fraude en relaciéon a documentos,
DHS puede tomar medidas. DHS emitira un NIF cuando
tenga la intencién de imponer sanciones. Las personas
que reciben un NIF, pueden solicitar una audiencia ante
un juez de derecho administrativo. Si DHS no recibe
una solicitud para una audiencia dentro de 30 dias, se
impondra la sancién y se emitird una orden final, que es
determinante y no puede ser apelada.

Las personas que DHS o un juez de derecho
administrativo han encontrado culpables de haber
violado la seccién 274C de la INA pueden ser obligados
a cesar y desistir de esa conducta y pagar una multa civil
en dinero de la siguiente manera:

1. Primera infracciéon: No menos de $375 y no mas
de $3.200 por cada documento fraudulento que es
objeto de la violacién.

2. Siguientes infracciones: No menos de $3.200 y no
mas de $6.500 por cada documento fraudulento
que es objeto de la violacion.
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Parte Cinco

Instrucciones para reclutadores
y personas que refieren por paga

Segun la Ley de Inmigracién y Nacionalidad (INA, por

sus siglas en inglés), es ilegal que una asociacién agricola,
un empleador agricola o un contratista de trabajo agricola
contrate, reclute o refiera a cambio de un pago a una
persona para un empleo en los Estados Unidos sin cumplir
con los requisitos de verificacién de elegibilidad de
empleo. Esta disposicion aplica a las asociaciones agricolas,
empleadores agricolas y contratistas de trabajadores
agricolas que reclutan a personas a cambio de pago y a
aquellos que refieren a personas o presentan documentos
o informacién sobre ellas a los empleadores a cambio de

pago.

Esta clase limitada de reclutadores y personas que refieren
a cambio de pago debe completar el Formulario I-9
cuando una persona referida por ellos es contratada. El
Formulario I-9 debera ser totalmente completado dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha de comienzo
del empleo o, en el caso de una persona contratada

por menos de tres dias hdbiles, en el momento en que
comience a trabajar.

Los reclutadores y las personas que refieren podran
designar agentes, tales como asociaciones nacionales

o empleadores, para completar los procedimientos de
verificacién en su nombre. Si el empleador es designado
como el agente, el empleador debe proporcionar al
reclutador o referenciador una fotocopia del Formulario
I-9. Sin embargo, los reclutadores y personas que refieren
siguen siendo responsables del cumplimiento de la ley y
pueden ser responsables por violaciones de la misma.

Los reclutadores y personas que refieren deben conservar
el Formulario I-9 por tres afios después de la fecha en
que la persona referida fue contratada por el empleador.
También deben facilitar los Formularios I-9 para
inspeccion por un oficial de DHS, DOL, u OSC.

NOTA: Esto no impide que DHS o DOL obtengan
ordenes judiciales basadas en una causa probable para
ingresar en las instalaciones de los supuestos infractores,
sin previo aviso.

Las sanciones por no cumplir con los requisitos del
Formulario I-9 y por exigir indemnizacion aplican a esta
clase limitada de reclutadores y personas que refieren a
cambio de pago.

NOTA: Los reclutadores y personas que refieren a cambio
de pago siguen siendo responsables de la contratacién o
referido de extranjeros, si tienen conocimiento de que
no autorizados para trabajar en los Estados Unidos.
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Parte Seis
E-Verify: Asistente Web de

verificacion del Formulario I-9

Dado el caso de que la verificacion de la Autorizacion

de Empleo y la identidad de las nuevas contrataciones

se convirtié en ley en 1986, el Formulario I-9 ha sido la
base del proceso de verificacion. Para mejorar la precisiéon
e integridad de este proceso, USCIS opera un sistema de
verificacion de empleo electrénico llamado E-Veritfy.

E-Verify proporciona un vinculo automatico a bases

de datos federales para ayudar a los empleadores a
confirmar la Autorizacién de Empleo de los nuevos
empleados. E-Verify es gratuito para los empleadores

y esta disponible en los 50 estados, asi como en los
territorios de EE.UU., excepto Samoa Estadounidense y la
Mancomunidad de las Islas Islas Marianas del Norte.

Los empleadores que participan en E-Verify deben
completar el Formulario I-9 para cada nuevo empleado
en los Estados Unidos. Los empleadores E-Verify pueden
aceptar cualquier documento o una combinacion de
documentos en el Formulario I-9, pero si el empleado
opta por presentar una combinacién de la Lista B

y la Lista C, el documento de la Lista B (identidad
unicamente) debe tener una fotografia.

Después de completar el Formulario I-9 para un nuevo
empleado, se debe crear un caso en E-Verify que incluye
informacion de las secciones 1 y 2 del Formulario I-9.
Después de crear el caso, usted recibira una respuesta de
E-Verify con respecto a la autorizacién de empleo del
empleado. En algunos casos, E-Verify le proporcionara
una respuesta que indica una no confirmacién

tentativa de autorizacién de empleo del empleado.

Esto no significa que el empleado estd necesariamente
desautorizado para trabajar en los Estados Unidos. Mas
bien, significa que E-Verify es incapaz de confirmar de
inmediato la autorizacién del empleado para trabajar.
En el caso de una no confirmacion tentativa, tanto usted
como el empleado deben tomar las medidas indicadas
por E-Verify para resolver la situacién del caso dentro del
plazo indicado.

También debe seguir ciertos procedimientos, cuando
usa E-Verify, que fueron diseflados para proteger a los
empleados de practicas de empleo injustas. Usted debe
usar E-Verify para todas las nuevas contrataciones, tanto
para ciudadanos de EE.UU. como para no ciudadanos,

y no puede usar el sistema de forma selectiva. Usted no
puede verificar previamente la elegibilidad de candidatos

a empleo, verificar los empleados que fueron contratados
antes de que la compaifiia comenzara a participar en
E-Verify (con excepcién de los contratistas con un
contrato federal, lo que requiere el uso de E-Verify), o
volver a verificar a los empleados que tienen permiso de
trabajo temporal. Usted no puede cancelar o tomar otras
acciones adversas contra un empleado basandose en una
no confirmacién tentativa.

E-Verity consolida el proceso de verificacion de
elegibilidad de empleo del Formulario I-9 que todos
los empleadores, por ley, deben seguir. Cuando afade
E-Verity al proceso de verificacion de elegibilidad de
empleo del Formulario I-9 existente, una empresa
puede beneficiarse al saber que ha tomado medidas
constructivas hacia el mantenimiento de una mano de
obra legal.

Puede inscribirse en linea a E-Verify en www.dhs.gov/E-
Verify, que proporciona instrucciones para completar

el proceso de inscripcién. Para mayor informacién,
comuniquese con E-Verify al 888-464-4218, o visite el
sitio Web indicado anteriormente.

Contratistas federales

El 14 de noviembre de 2008, el Consejo de la Agencia
Civil de Adquisiciones y el Consejo de Regulacion de
Adquisiciones de Defensa emitieron una regla final

que modifica el Reglamento Federal de Adquisiciones
(FAR, por sus siglas en ingles) (FAR caso 2007-013,
Verificacién de Elegibilidad de empleo). Esta regulacién
fue originalmente programada para ser efectiva el 15
de enero de 2009, pero la fecha se retras6 hasta el 8 de
septiembre 2009. La misma exige que los contratistas
con un contrato federal que contiene una clausula FAR
E-Verify usen E-Verify para sus nuevas contrataciones y
todos los empleados (actuales y nuevos) asignados al
contrato. Los contratos federales emitidos a partir del 8
de septiembre de 2009, asi como contratos mas antiguos
que han sido modificados, podrian contener la clausula
FAR E-Verify.

Los contratistas federales que tienen un contrato federal
que contiene las clausulas FAR E-Verify deben seguir
reglas especiales al completar y actualizar los Formularios
I-9. Para mas informacioén, consulte la Guia suplementaria
E-Verify para contratistas federales disponible en
www.dhs.gov/E-Verify.
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Parte Siete

Algunas preguntas que
podria tener sobre el
Formulario I-9

Los empleadores deben leer estas preguntas y respuestas
cuidadosamente. Las mismas contienen informacion
valiosa que, en algunos casos, no se encuentra en otras
partes de este manual.

Preguntas sobre el proceso de verificacion

1. B ;Losciudadanos y nacionales no ciudadanos
de los Estados Unidos necesitan completar el

Formulario I-9?

R. Si. Mientras los ciudadanos y nacionales
no ciudadanos de los Estados Unidos son
automaticamente elegibles para empleo, también
deben presentar los documentos requeridos y
completar el Formulario I-9. Los ciudadanos de
los EE.UU. incluyen a las personas nacidas en los
Estados Unidos, Puerto Rico, Guam, Islas Virgenes
de los EE.UU. y la Mancomunidad de las Islas
Marianas del Norte. Los nacionales no ciudadanos
son personas que deben lealtad permanente a los
Estados Unidos, como es el caso de los nacidos en
Samoa Estadounidense, incluyendo la Isla Swain.

NOTA: Los ciudadanos de los Estados Federados de
Micronesia (EFM, por sus siglas en inglés) y la Republica
de las Islas Marshall (RMI, por sus siglas en inglés) no son
nacionales no ciudadanos.

2. P Sialguien acepta un trabajo en mi empresa,
pero no empieza a trabajar durante un mes, ;es
posible completar el Formulario I-9 cuando el
empleado acepta el trabajo?

R. Si.Laley requiere que usted complete el
Formulario I-9 sélo cuando la persona comienza

3.

5.

P

efectivamente a trabajar. Sin embargo, puede
completarlo con anterioridad, siempre y cuando se
le haya ofrecido el trabajo a una persona y lo haya
aceptado. No puede usar el Formulario I-9 para la
seleccion de candidatos.

(Necesito llenar Formularios I-9 para
contratistas independientes o sus empleados?

No. Por ejemplo, si usted contrata una empresa
constructora para llevar a cabo reformas en

su edificio, usted no tiene que completar los
Formularios I-9 para los empleados de esa
compaiiia. La empresa constructora es responsable
de los Formularios I-9 de sus empleados. Sin
embargo, no se puede utilizar un contrato,
subcontrato o intercambio para obtener el trabajo o
los servicios de un empleado a sabiendas de que no
esta autorizado para trabajar.

;Puedo despedir a un empleado que no presente
los documentos requeridos dentro de los tres
dias habiles de la fecha de inicio de su trabajo?

Si. Usted puede despedir a un empleado que no
cumpla con la presentacion del documento o los
documentos requeridos, o un recibo aceptable para
un documento, dentro de un plazo de tres dias
habiles desde la fecha de comienzo de su empleo.

;Qué pasa si se completa y conserva
correctamente el Formulario I-9 y DHS descubre
que el empleado no estd realmente autorizado a
trabajar?

Usted no puede ser acusado de una violacién de
verificacion. También tendra una defensa de buena
fe contra la imposicion de sanciones a empleadores
por contratar intencionadamente a una persona

no autorizada, a menos que el gobierno pueda
demostrar que tenia conocimiento de la condicién
de no autorizado del empleado.

Preguntas sobre los documentos

6. P. ;Puedo especificar qué documentos voy a

aceptar para la verificacion?

R. No. El empleado puede escoger qué
documento(s) desea presentar de las listas de
documentos aceptables. Debe aceptar cualquier
documento (de la Lista A) o una combinacion
de documentos (uno de la Lista B y uno de
la Lista C) que figuran en el Formulario I-9 y

en la Parte 8 de este manual que parezcan ser
razonablemente genuinos y estar relacionados

a la persona que los presenta. Hacerlo de otra
manera podria ser una practica laboral desleal
relacionada con la inmigracion, en violacion de
la disposicion contra la discriminacién de la INA.
Las personas que parecen o suenan extranjeras
no deben ser tratadas de manera diferente
durante el reclutamiento, contrataciéon o proceso
de verificacién. Para mas informacién sobre
discriminacion durante el proceso del Formulario
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I-9, comuniquese a OSC al

1-800-255-8155 (empleadores) o
1-800-237-2515 (TDD) o visite el sitio Web de
OSC en www.justice.gov/crt/osc.

NOTA: Un empleador que participa en E-Verify
sélo puede aceptar un documento de la Lista B
con una fotografia.

Si un empleado escribe un Numero de Registro
de Inmigrante o un Ntiimero de Admision al
completar la seccién 1 del Formulario I-9,
;puedo solicitar ver un documento con ese
numero?

No. Aunque es su responsabilidad como
empleador asegurese de que sus empleados
completen totalmente la Seccion 1 al momento
de iniciar el trabajo, el empleado no estd obligado
a presentar un documento para completar dicha
seccion.

Cuando se completa la Seccion 2, no se puede
solicitar ver un documento con el Numero

de Registro de Inmigrante o un Nimero de
Admisién o especificar de otra manera qué
documento(s) puede presentar un empleado.

;Cudl es mi responsabilidad sobre la
autenticidad del(los) documento(s) que se me
presentaron?

Usted debe examinar el(los) documento(s) y

si parecen ser razonablemente genuinos y se
relacionan a la persona que los presenta, usted
debe aceptarlos. Actuar de otra manera podria

ser una practica laboral desleal relacionada con la
inmigracion. Si el(los) documento(s) no parecen
ser razonablemente genuinos o no parecen estar
relacionados a la persona que los presenta, usted
no debe aceptarlos.

Mi empleado ha presentado una tarjeta de
pasaporte de los EE.UU. ;Es ese un documento
aceptable?

Si. La tarjeta de pasaporte es un documento de
tamafo cartera emitido por el Departamento de
estado de los EE.UU. Aunque los usos permitidos
para viajes internacionales son mas limitados que
con el pasaporte de EE.UU,, la tarjeta de pasaporte
es un pasaporte plenamente valido que da fe de
la ciudadania de los EE.UU. y la identidad del
portador. Como tal, la tarjeta de pasaporte se
considera un "pasaporte" para los propdsitos del
Formulario I-9 y se ha incluido en la lista A de las
Listas de documentos aceptables en el Formulario
[-9.

10.P.

12.P

13.P

;Por qué se anadi6 la documentacion de

los ciudadanos de los Estados Federados de
Micronesia (EFM) y la Republica de las Islas
Marshall (RMI) a las listas de documentos
aceptables en el Formulario I-9?

En virtud de los Pactos de Libre Asociacién entre
los Estados Unidos y la EFM y la RMI, la mayoria
de los ciudadanos de la EFM y RMI son elegibles
para residir y trabajar en los Estados Unidos
como no inmigrantes. Una enmienda a los Pactos
elimino la necesidad de que los ciudadanos de
estos dos paises obtengan los Documentos de
Autorizacién de Empleo (Formulario I-766)

para trabajar en los Estados Unidos. Sin embargo,
los ciudadanos de EFM y RMI también pueden
solicitar los Documentos de Autorizacion de
Empleo (Formulario I-766) si lo desean, o
presentar una combinacién de los documentos
de la Lista B y la Lista C. Un documento de la
Lista A especifico para los ciudadanos de EFM y
RMI es un pasaporte de EFM o RMI valido con un
Formulario I-94/1-94A que indique la admisién
como no inmigrante segtin uno de los pactos.

;Como puedo saber si un documento de
pertenencia a una tribu de indios nativos
estadounidenses emitido por una tribu de EE.UU.
presentado por mi empleado es aceptable para el
Formulario I-9?

Para que sea aceptable, un documento de
pertenencia a una tribu de indios nativos estado
unidenses debe ser emitido por una tribu reconocida
por el gobierno federal de los EE.UU. Dado que el
reconocimiento federal de tribus puede cambiar con
el tiempo, para determinar si la tribu es reconocida

a nivel federal, por favor consulte el sitio Web de la
Oficina de Asuntos de Indios Nativos (Bureau of
Indian Affairs) www.bia.gow.

El documento de pertenencia a una tribu de
indios nativos estaodunidense aparece tanto

en la Lista B como en la Lista C del Formulario
I-9. ;Esto significa que un empleado puede
presentar este documento para demostrar tanto
su identidad como su Autorizacién de Empleo?

Si un empleado presenta un documento de
pertenencia a una tribu de indios nativos

estado unidenses estadounidense, se establece
la identidad y la Autorizaciéon de Empleo en el
Formulario I-9, por lo que no necesita ningun
otro documento para completar la seccién 2 del
Formulario I-9.

;Puede el Certificado de Acreditacion del Estatus
de Nativo, conocido comtinmente como la
tarjeta de estado o la tarjeta INAC, utilizarse
como un documento de pertenencia a una tribu
de indios estadounidenses para el Formulario
I-9?



R.

14. P

15. P

No. Esta tarjeta no es un documento de
pertenencia a una tribu de indios estadounidenses.
Este documento es emitido por Asuntos Indigenas
y del Norte de Canada (INAC por sus siglas en
inglés), que es un organismo parte del gobierno
canadiense.

Un empleado ha certificado ser un ciudadano
de EE.UU. o nacional no ciudadano de EE.UU.
en la seccion 1 del Formulario I-9, pero ha
presentado junto con el Formulario I-551,
una Tarjeta de Residencia Permanente o una
"tarjeta verde''. Otro empleado ha certificado
ser un residente permanente legal, pero ha
presentado un pasaporte de EE.UU. ;Debo
aceptar estos documentos?

En estos casos, primero debe asegurarse de que el
empleado comprendié y completd correctamente
la seccion 1 de certificacion de su estatus. Si el
empleado ha cometido un error y corrige la
certificacién, debe poner sus iniciales y la fecha de
la correccién, o completar un nuevo Formulario
I-9. Si el empleado confirma la exactitud de su
testimonio inicial, usted no debe aceptar una
"tarjeta verde" de un ciudadano de EE.UU. o un
pasaporte de EE.UU. de un extranjero. Aunque

no se espera que sea un experto en la ley de
inmigracion, ambos documentos en cuestién son
incompatibles con el estatus acreditado y, por
tanto, no son documentos que razonablemente se
relacionen con la persona que los presento.

;Puedo aceptar un documento vencido?

No. Los documentos vencidos ya no son aceptables
para el Formulario I-9. Sin embargo, usted puede
aceptar los Documentos de Autorizacién de Empleo
(Formulario I-766) y Tarjetas de Residencia
Permanente (Formularios I-551) que estan
vencidos, pero han sido extendidos por USCIS.

Por ejemplo, los beneficiarios del Estatus de
Protecciéon Temporal (TPS) cuyos Documentos
de Autorizacion de Empleo (Formularios I-766)
estan vencidos, recibiran automaticamente

un aviso de Registro Federal. Estas personas
pueden continuar trabajando de acuerdo con
los Documentos de Autorizaciéon de Empleo
(Formularios I-766) durante el periodo de
extension automatica indicado en el aviso del
Registro Federal. Cuando la extension automatica
del Documento de Autorizaciéon de Empleo
(Formulario I-766) vence, debe verificar
nuevamente la Autorizaciéon de Empleo del
empleado.

Para mayor informacién sobre TPS consulte la
Parte 2.

NOTA: Algunos documentos, tales como certificados de
nacimiento y tarjetas de Seguro Social, no tienen fecha de
vencimiento y deben considerarse como vigentes.

16. P
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;Cémo puedo saber si un documento emitido
por DHS ha vencido? Si esta vencido, ;debo
volver a verificar al empleado?

Algunos documentos emitidos por INS, como las
versiones mas antiguas de la Tarjeta de Registro de
Extranjero (Formulario I-551), no tienen fecha
de vencimiento y siguen siendo aceptables para
el Formulario I-9. Sin embargo, todas las tarjetas
de Residencia Permanente posteriores emitidas
por DHS (Formularios I-551) tienen dos afos

o 10 afos de validez. No debe volver a verificar
una Tarjeta de Registro de Extranjero o Tarjeta

de Residencia Permanente vencida (Formulario
I-551). Otros documentos emitidos por DHS,
tales como el Documento de autorizaciéon de
empleo (Formulario I-766) también tienen
fecha de vencimiento. Estas fechas se encuentran
en la portada del documento. Por lo general,

los Documentos de Autorizacién de Empleo
(Formularios I-766) se deben volver a verificar
después de su vencimiento.

Si un empleado presenta una tarjeta de Seguro
Social laminada o sin firmar, ;puedo aceptar
dicha tarjeta como evidencia de su autorizacién
de empleo?

Puede aceptar una tarjeta de Seguro Social
laminada o sin firmar siempre que la misma
parezca ser razonablemente genuina y se relaciona
con la persona que la presenta. Sin embargo, la
Administracion de Seguro Social recomienda a

los portadores no laminar las tarjetas de Seguro
Social. Las reproducciones metalicas o plasticas de
las tarjetas de Seguro Social no son aceptables para
el Formulario I-9.

SSA ofrece un servicio de verificaciéon del ntimero
de Seguro Social en linea (SSNVS) en
http://www.ssa.gov/employer/ssnv.htm para
verificar que los nombres de los empleados y

los niimeros de Seguro Social coincidan con los
registros.

Algunos empleados han presentado copias
impresas de la Administraciéon de Seguro Social,
con su nombre, el nimero de Seguro Social,
fecha de nacimiento y nombres de sus padres
como prueba de autorizacion de empleo.
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;Puedo aceptar dichas copias impresas en lugar
de una tarjeta de Seguro Social como evidencia
de la autorizaciéon de empleo?

No. So6lo se acepta una tarjeta de Seguro Social
oficial de la persona o un recibo por una tarjeta de
reemplazo emitido por SSA.

;Qué debo hacer si un empleado presenta una
tarjeta de Seguro Social con la leyenda “NO
VALIDA PARA EMPLEO”, pero afirma que esta
autorizada/o actualmente para trabajar?

Debe solicitar al empleado que entregue otro
documento para establecer su autorizacion de
empleo, ya que tales tarjetas de Seguro Social

no establecen la misma y no son documentos
aceptables para el Formulario I-9. Dicho
empleado debe dirigirse a la oficina local de SSA
con un comprobante de su situacion laboral legal
para que se emita una tarjeta de Seguro Social sin
restricciones laborales.

;Puedo aceptar una fotocopia de un documento
presentado por un empleado?

No. Los empleados deben presentar documentos
originales. La Unica excepcion es que un
empleado pueda presentar una copia certificada
de un certificado de nacimiento.

Observo que en el Formulario I-9 debajo de

la "Lista A" hay dos espacios para numeros de
documentos y fechas de vencimiento. ;Significa
que debo ver dos documentos de La lista A?

No. Se proporciona ese espacio adicional en caso
de que un empleado presente un documento de
la Lista A que es, en realidad, una combinacién
de mas de un documento. Por ejemplo, uno de
los documentos de la Lista A es un pasaporte
extranjero con un Formulario I-94/1-94A adjunto
que lleva el mismo nombre que el pasaporte y

la aprobacién del estatus de no inmigrante de la
persona, si dicha condicién autoriza a la persona
a trabajar para el empleador. El Formulario I-9
proporciona espacio para registrar el nimero
del documento y la fecha de vencimiento tanto
para el pasaporte como para el Formulario
1-94/1-94A. En algunos casos, es posible que

un empleador necesite registrar la informacion
de mas de dos documentos (por ejemplo,
visitantes de intercambio J-1; visa H-1B de no
inmigrante). Dado que la seccién 2 soélo ofrece
espacio para incluir dos documentos, es posible
que el empleador necesite utilizar el margen en
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la Seccién 2 para registrar la informacion de los
documentos adicionales.

Cuando reviso la identidad de un empleado y
los documentos de autorizacién de empleo,
;debo hacer copias de los mismos?

Si usted participa en E-Verify y el empleado
presenta un documento utilizado como parte del
sistema de coincidencia de fotos, como lo son el
pasaporte de los EE.UU. y la tarjeta de pasaporte,
la Tarjeta de Residencia Permanente (Formulario
I-551) y el Documento de autorizacion de
empleo (Formulario I-766), usted debe conservar
una fotocopia del documento que el empleado
presenta. Se pueden agregar otros documentos

a la coincidencia de fotos en el futuro. Si usted
no participa en E-Verify, no se le requiere hacer
fotocopias de los documentos. Sin embargo, si
desea hacer fotocopias de documentos ademas de
los utilizados para verificar en E-Verify, debe hacer
lo mismo para todos los empleados. No se deben
utilizar las fotocopias para otra razéon. Hacer
fotocopias de los documentos no lo exime de su
obligacion de completar la totalidad de la seccion
2 del Formulario I-9, ni es un sustituto aceptable
para completar correctamente el Formulario I-9,
en general.

;Cudndo pueden los empleados presentar
recibos de documentos en lugar de los
documentos reales de las listas de documentos
aceptables?

La “regla de los recibos” cubre las situaciones en
las que se autoriza a un empleado a trabajar en el
momento de la contratacion inicial o cuandio se
le vuelve a verificar, pero no posee un documento
que aparece en las listas de documentos aceptables
para acompranar el Formulario I-9. Los recibos
que demuestran que una persona ha solicitado

la autorizaciéon de empleo o la renovacion de la
autorizacion de empleo no son aceptables.

Una persona puede presentar un recibo en lugar
de un documento enumerado en el Formulario
I-9 para completar la seccion 2 o la seccién 3 del
Formulario I-9. El recibo es valido por un periodo
provisional. Hay tres documentos diferentes que
cualifican como recibos segun la regla:

1. Un recibo para un documento de reemplazo
cuando el documento original se perdio, fue
robado o se daiié. El recibo es valido por 90
dias. Luego de ese tiempo, la persona debe
presentar el documento de reemplazo para
completar el Formulario I-9.

NOTA: Esta regla no aplica a las personas que
presentan recibos de documentos nuevos después
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del vencimiento del documento entregados
anteriormente.

La persona debe presentar el Formulario
I-551 en la fecha de vencimiento del sello
temporal I-551 o en un plazo de un afio
desde la fecha de emision del Formulario
1-94/1-94A si el sello I-551 no tiene una
fecha de vencimiento.

3. Un Formulario I-94/1-94A que contenga
un sello de admision de refugiado vigente.
Esto se considera un recibo, ya sea para un
Documento de autorizacién de empleo
(Formulario I-766) o una combinaciéon de
una tarjeta de Seguro Social sin restricciones y
un documento de la Lista B. El empleado debe
presentar un Documento de autorizaciéon de
empleo (Formulario I-766) o una tarjeta de
Seguro Social sin restricciones junto con un
documento de la Lista B para completar el
Formulario I-9 dentro de los 90 dias después
de la fecha de contratacion o, en el caso para
volver a verificar, la fecha de vencimiento
de la autorizacién de empleo. Para mayor
informacion sobre recibos, consulte la Tabla 1
en la Parte 2.

Un empleado ha solicitado un nuevo
Documento de autorizacién de empleo
(Formulario I-766). ;El aviso de recibo de
USCIS esta incluido en la "regla de los recibos"
del Formulario I-9?

En este caso, el aviso de recibo de USCIS no es

un recibo aceptable para el Formulario I-9. Un
empleado con autorizacién de trabajo temporal

y con un Documento de autorizacién de empleo
(Formulario I-766) debe solicitar una nueva
tarjeta por lo menos 90 dias antes del vencimiento
de su documento actual. Si un empleado solicitd
una tarjeta nueva al menos 90 dias antes de que
su tarjeta actual venciera, pero se esta acercando al
final del periodo de tramitacién de 90 dias sin una
decision de USCIS, instruya al empleado a que
llame al Centro Aacional de Atencién al Cliente

de USCIS al 1-800-375-5283 0 1-800-767-1833
(TDD) y averigtie sobre el estado de su solicitud.
USCIS recomienda enérgicamente que los
empleados primero llamen al Centro Nacional de
Atencion al Cliente antes de visitar una oficina de
USCIS para evitar posibles retrasos. Si el empleado
prefiere verificar el estatus de su solicitud en una
oficina de USCIS, puede hacer una cita InfoPass

en www.infopass.uscis.gov. Cuando el documento
actual de autorizacién de empleo del empleado
(Formulario I-766) se vence, éste debe presentar
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un documento de la Lista A, un documento de
la Lista C o un recibo aceptable segtin la "regla
de recibos" para cumplir con los requisitos para
volver a verificar el Formulario I-9.

Un empleado no inmigrante ha presentado
un pasaporte extranjero con un Formulario
I-94/1-94A (Lista A, articulo 5). ;Como sé si
este empleado estd autorizado para trabajar?

Usted, como empleador, probablemente haya
presentado una peticiéon a USCIS a nombre del
empleado no inmigrante. Sin embargo, hay
algunas excepciones a esta regla:

1. Usted realiz6 una oferta de trabajo al titular
de un pasaporte canadiense que ingreso
a Estados Unidos bajo el Tratado de Libre
Comercio de América del Norte (NAFTA
por sus siglas en inglés) con una carta de
oferta de su compaiiia. Este trabajador no
inmigrante tendrd un Formulario I-94/1-94A
indicando un estatus migratorio TN y puede
optar por presentar su pasaporte bajo la Lista
A. El empleado también puede presentar el
Formulario 1-94/1-94A indicando un estatus
migratorio TN como un documento de la
Lista C, en cuyo caso tendra que presentar
un documento de la Lista B (por ejemplo,
licencia de conducir de Canada) para cumplir
con la seccion 2 del Formulario I-9.

2. Un estudiante que trabaja en un campus o
participa en la formacién practica curricular.
(Consulte la Parte 2).

3. Un visitante de intercambio J-1. (Consulte la
Parte 2).

La mayoria de los empleados que presentan un
pasaporte extranjero junto con un Formulario
1-94 0 I-94A (Lista A, articulo 5) estan limitados
a trabajar so6lo para el empleador que solicité en
su nombre. Si no presentd una solicitud para un
empleado que presenta dicha documentacion,
entonces dicho trabajador no inmigrante no
estd autorizado a trabajar para usted. Para mayor
informacién sobre empleados no inmigrantes
consulte la Parte 2.

Una nueva empleada present6 dos documentos
para completar el Formulario I-9, cada uno con
un apellido diferente. Un documento coincide
con el nombre que la empleada ingresé en la
seccion 1. Ella explic6é que recientemente se
habia casado y habia cambiado su apellido, pero
que todavia no habia cambiado el nombre en el
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otro documento. ;Puedo aceptar el documento
con el nombre diferente?

Puede aceptar un documento con un nombre
diferente que el nombre ingresado en la seccion 1 R.
siempre que verifique que el documento estin
relacionados razonablemente con el empleado.
También es posible que desee adjuntar una
nota breve al Formulario I-9, indicando la
razén de la discrepancia de nombre, junto

con la documentacién de evidencia que
proporcione el empleado. Un empleado puede
proporcionar la documentacion para justificar
su cambio de nombre, pero no se requiere que
lo haga. Sin embargo, si usted determina que el
documento con nombre diferente no parece ser
razonablemente genuino y no esta relacionado
a la persona, puede solicitar que proporcione
los documentos de las listas de documentos

aceptables en el Formulario I-9. 30.P.

Mi empleada ingres6 un apellido compuesto
en la seccién 1 del Formulario I-9. Los
documentos presentados por ella contienen
s6lo uno de estos nombres. ;Puedo aceptar este

documento? R.

DHS no exige a los empleados utilizar alguna
norma de denominacién especifica para el
Formulario I-9. Si un nuevo empleado ingresa
mas de un apellido en la seccion 1, pero presenta
un documento que contiene solo uno de los
apellidos, el documento que presenta para

la seccién 2 es aceptable siempre y cuando

usted esté seguro de que el documento parece
ser razonablemente genuino y se relaciona al
empleado. Se recomienda que las personas que
dan fe de su estatus de residente permanente
legal y que tienen mds de un nombre, ingresen
su nombre en el Formulario I-9 como aparece en
su Tarjeta de Residencia Permanente (Formulario
1-551).

31.P

El nombre en el documento que present6 mi
empleado esta escrito de manera diferente
al nombre que ingresé en la seccion 1

del Formulario I-9. ;Puedo aceptar este
documento?

Si el documento contiene una leve variacion
ortografica y el empleado tiene una explicacién
razonable para la misma, el documento es
aceptable siempre y cuando esté seguro de que el
documento parece ser razonablemente genuino y
se relaciona al empleado.

El Documento de Autorizacion de Empleo de
mi empleado (Formulario I-766) vencio y el

empleado ahora desea mostrar una tarjeta de
Seguro Social. ;Necesito ver un documento del
DHS vigente?

No. Durante el proceso de volver a verificar

la elegibilidad de empleo de un empleado,

este puede elegir cual es la documentacion a
presentar, ya sea de la Lista A o de la C. Si un
empleado presenta una tarjeta de Seguro Social sin
restricciones durante el proceso, el empleado no
necesita ademas presentar un documento del DHS
vigente. Sin embargo, si un empleado presenta
una tarjeta de Seguro Social limitada cuando se
esté volviendo a verificar su elegibilidad, debe
rechazar la misma, ya que no es un documento
aceptable para el Formulario I-9, y solicitar al
empleado que escoja un documento diferente de
la Lista A o C del Formulario I-9.

(Puede DHS verificar nuevamente el estatus de
una persona que contraté o verificar un numero
por mi (por lo general, un nimero de Registro
de Inmigrante o un nimero de Seguro Social) y
decirme si es valido?

DHS no puede verificar nuevamente un nimero
por usted, a menos que participe en E-Verify, que
confirma la autorizacién de empleo de sus nuevos
empleados. Para mayor informacién sobre este
programa, consulte la Parte Seis. También puede
llamar a DHS al 1-888-464-4218 o visitar el

sitio Web www.dhs.gov/E-Verify. También puede
ponerse en contacto con DHS si usted tiene una
razén de peso para creer que la documentacion
no es valida, en cuyo caso, ICE puede investigar la
posible violacion de la ley.

Mi empleado present6 un documento emitido
por INS en lugar de DHS. ;Puedo aceptarlo?

Si. Puede aceptar un documento emitido por

INS si el documento no esta vencido y parece

ser razonablemente genuino y se relaciona a la
persona que lo presenta. Luego del 1 de marzo
de 2003, las funciones del antiguo INS fueron
transferidas a tres agencias dentro del nuevo DHS:
USCIS, CBP e ICE. USCIS emite la mayoria de los
documentos de inmigracion aceptables para el
Formulario I-9. Algunos documentos emitidos
por el antiguo INS antes del 1 de marzo de 2003,
como las Tarjetas de Residencia Permanente o los
Formularios I-94 indicando el estatus de asilado,
pueden todavia estar en periodo de validez. Si
resulta aceptable de otra manera, un documento
no debe ser rechazado porque haya sido emitido
por el INS en lugar del DHS. También se debe
sefalar que los documentos del INS pueden tener



fechas de emision posteriores al 1 de marzo

de 2003, ya que llevé algo de tiempo en 2003
modificar los formularios de los documentos para
reflejar la nueva identidad de USCIS.

Preguntas sobre como llenar y conservar el
Formulario 1-9

32.P
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;Puede un empleado dejar en blanco alguna
parte de la seccién 1 en el Formulario I-9?

Los empleados deben completar cada espacio
disponible de la seccién 1 del Formulario I-9
con la excepcién del epacio para el nimero

de Seguro Social del empleado. Sin embargo,

los empleados deben ingresar su niimero de
Seguro Social en este campo si usted participa en
E-Verify.

NOTA: No todos los empleados que certifican
ser extranjeros autorizados para trabajar tendran
una fecha de vencimiento para su autorizacion
de empleo. Sin embargo, los refugiados y
asilados que presenten un Documento de
Autorizaciéon de Empleo (Formulario I-766)
tienen una autorizacién de empleo que no se
vence. Estas personas deben colocar "N/D" en el
espacio de fecha de vencimiento de la seccién 1.

;Coémo corrijo un error en un Formulario I-9
de un empleado?

La mejor manera de corregir un Formulario

1-9 es tachar las partes del formulario con la
informacién incorrecta y luego ingresar la
informacién correcta. Coloque sus iniciales

y la fecha de la correccion. Si ya ha realizado
cambios en los Formularios I-9 con corrector
liquido, USCIS recomienda que adjunte una nota
a los Formularios I-9 corregidos explicando lo
que paso. Aseglrese de firmar y fechar la nota.

;Qué debo hacer si necesito volver a verificar
a un empleado que lleno una versién anterior
del Formulario I-9?

Si utilizo una version del Formulario I-9 para
la verificacién original del empleado que no
es valida actualmente y ahora esta volviendo

a verificar la autorizaciéon de empleo de dicho
empleado, el mismo debe proporcionar el(los)
documento(s) que él escoja de las listas de
documentos aceptables actuales. Ingrese este(0s)
nuevo(s) documento(s) en la seccién 3 de la
actual version del Formulario I-9 y conserve

el mismo con el Formulario I-9 completado
previamente. Para ver si su formulario es una
version aceptable del Formulario I-9, dirfjase a
Www.uscis.gov/i-9.

35.P

36.P

Para mayor informacién sobre el proceso de
volver a verificar el estatus de elegibilidad de
empleo, consulte la Parte 2.

;Necesito completar un nuevo Formulario I-9
si uno de mis empleados es ascendido dentro
de mi empresa o transferido a otra sucursal de
la empresa en una ubicacion diferente?

No. No necesita completar un nuevo
Formulario I-9 para los empleados que han sido
ascendidos o transferidos.

;Qué hago cuando la autorizacién de empleo
de un empleado se vence?

Para continuar empleando a una persona cuya
autorizacion de empleo ha expirado, necesita
volver a verificar la misma en la secciéon 3 del
Formulario I-9. Usted debe volver a verificar

el estatus de la elegibilidad antes de la fecha

en que la autorizacién de empleo expire. El
empleado debe presentar un documento de la
Lista A o Lista C que demuestra una extension
de su autorizacién de empleo inicial o una
nueva autorizacion de empleo. Debe examinar
este documento y si parece ser razonablemente
genuino y se relaciona a la persona que lo
presenta, registre el titulo del documento, el
numero y la fecha de vencimiento (si tiene), en
la seccién de actualizacién y el proceso de volver
a verificar (seccién 3) y firme en el espacio
apropiado.

Si la version del Formulario I-9 que utilizd
para la verificacién original del empleado ya
no es valida, debe completar la seccion 3 del
Formulario I-9 actual en la el proceso de volver
a verificar al empleado y adjuntar el mismo al
Formulario I-9 original.

Es posible que desee establecer un sistema
recordatorio de calendario para los empleados
cuya autorizacién de empleo expirara y dar

al empleado un aviso de al menos 90 dias de
antelacion antes de la fecha de vencimiento de la
autorizacion de empleo.

No puede volver a verificar un pasaporte de

los EE.UU. o una Tarjeta de pasaporte vencido,
una Tarjeta de Registro de Extranjero/Tarjeta de
Residencia Permanente (Formulario I-551), o un
documento de la Lista B que ha vencido.

NOTA: No puede rechazar un documento por
que tenga una fecha de vencimiento futura.
Debe aceptar cualquier documento (de la Lista
A o Lista C) enumerado en el Formulario I-9
que parece ser razonablemente genuino y

se relacione con la persona que lo presenta.
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38.P

39.P

40.P.

44

Hacer lo contrario podria ser una practica
laboral desleal relacionada con la inmigracion,
en violacién de la disposicién contra la
discriminacion de la INA.

;Puedo evitar la volver a verificar un empleado
en el Formulario I-9 al no contratar personas
cuyas autorizaciones laborales tengan una
fecha de vencimiento?

No. No se puede negar a contratar a una persona
solo porque su autorizacién de empleo es temporal.
La existencia de una fecha de vencimiento futura no
descarta la autorizacion de empleo continua para
un empleado y no significa que no se le concedera
una autorizacién de empleo posterior. Ademas,
considerar la fecha de vencimiento futura de una
autorizacién de empleo para determinar si una
persona esta calificada para un trabajo determinado
puede ser una practica laboral desleal relacionada
con la inmigracién, en violacién de la disposicion
contra la discriminacion de la INA.

Como empleador, ;debo llenar todos los
Formularios I-9 yo mismo?

No. Puede designar a una persona para que llene
los Formularios I-9 por usted, como el director
de personal, el capataz, un agente o cualquier
otra persona que lo represente, como un notario
publico. Tenga en cuenta que si alguien llena el
Formulario I-9 en su nombre, debe cumplir con
todas las responsabilidades del Formulario I-9.
Sin embargo, usted todavia es responsable por
cualquier violacién relacionada con el formulario
o el proceso de verificacion.

Por ejemplo, no se acepta que un notario publico
vea la autorizacién de empleo y los documentos
de identidad pero deje la seccién 2 para que
usted la complete. La persona que observa los
documentos de autorizacién de empleo del
empleado también debe completar y firmar la
seccion 2 en su nombre.

;Puedo contratar a alguien para que complete
los Formularios I-9 para mi empresa?

Si. Puede contratar a otra persona o una empresa
para verificar las identidades y autorizaciones
laborales de los empleados y completar los
Formularios I-9 por usted. Sin embargo, usted
todavia es responsable de las acciones del
contratista y de cualquier violaciéon de las leyes del
empleador.

Utilizo una organizacién profesional de
empleadores (PEO por sus siglas en inglés) que
coemplea a mis empleados. ;Soy responsable

41.P

del cumplimiento del Formulario I-9 para estos
empleados o lo es la PEO?

Los acuerdos de co-empleo pueden tener muchas
formas. Como empleador, usted contintia siendo
responsable por el cumplimiento de los requisitos
del Formulario I-9.

Si el acuerdo celebrado es también una relacién
entre empleador y empleado entre la PEO y el
contratado (por ejemplo, el empleado realiza un
trabajo o servicios para la PEO), se considera que
la PEO es un empleador para los propositos del
Formulario I-9 y:

*  LaPEO puede confiar en el Formulario I-9
completado con anterioridad en el momento
de la contratacion inicial para cada empleado
que continda su contrato como co-empleado
suyo y de la PEO

* La PEO puede escoger completar nuevos
Formularios I-9 al momento del coempleo.

Si se contratan mas coempleados, sélo se debe
completar un tnico Formulario I-9, ya sea por
la PEO o por el cliente. Sin embargo, tanto usted
como su PEO son responsables de cumplir con
los requisitos del Formulario I-9 y DHS puede
imponer sanciones en cualquiera de las partes
en caso de incumplimiento. Las sanciones por
violaciones a la verificacion, si existe alguna,
pueden variar segun:

1. Control o falta de control de una de las partes
sobre el proceso del Formulario I-9

2. Tamano de la empresa

3. Buena fe en el cumplimiento de los requisitos
del Formulario I-9

4. La gravedad de la violacion de la parte

5. Siel empleado tenia o no autorizacién para
trabajar

6. El historial de violaciones previas de la parte
7. Otros factores relevantes.

Nuestra empresa adquirio6 otra empresa junto
con sus empleados. ;Debemos completar los
Formularios I-9 para estos empleados?

Los empleadores que han adquirido otra empresa
o se han fusionado con otra empresa tienen dos
opciones:



*  Opcidn A: Tratar a todos los empleados
como nuevas contrataciones y completar un
nuevo Formulario I-9 para todos y cada uno,
independientemente del momento en que
el empleado fue contratado originalmente.
Ingrese la fecha efectiva de la adquisicion o
fusién como la fecha en que el empleado
comenzo a trabajar en la seccion 2 del nuevo
Formulario I-9.

*  Opcion B: Tratar a las personas como
empleados que contintan en su situacion
laboral sin interrupciones y mantener
los Formularios I-9 del duefio anterior
para cada empleado. Tenga en cuenta que
usted es responsable por cualquier error u
omisién en los Formularios I-9 completados
anteriormente.

NOTA: Los empleados contratados en o antes

del 6 de noviembre de 1986 que contindan en

su empleo y tienen una expectativa razonable

de empleo, estan exentos de completar el
Formulario I-9 y no se pueden verificar en
E-Verify. Para tomar esta determinacion, consulte
8 CFR 274a.2(b) (1) (B)(viii) y 8 CFR 274a.7. Si
determina que un empleado contratado en o antes
del 6 de noviembre de 1986 no contintia en su
empleo o no tiene una expectativa razonable de
empleo en todo momento, usted puede solicitarle
que complete el Formulario I-9.

Si decide completar nuevos Formularios I-9
(opcién A), con el fin de asegurarse de que no
incurre en un acto de discriminacion, debe
hacerlo para todos los empleados adquiridos, sin
tener en cuenta el estatus de ciudadania u origen
nacional real o percibido.

Los contratistas federales con la clausula FAR

de E-Verify tienen reglas especiales para la
verificacion de los empleados existentes. Para
mas informacién, consulte la Guia suplementaria
E-Verify para contratistas federales en www.uscis.
gov/E-Verity.

Las fusiones y adquisiciones pueden ser un area
muy complicada de la ley y determinar si los
empleados siguen en su empleo o no con la
nueva entidad para el Formulario I-9 es a menudo
poco claro. Por esa razon, USCIS recomienda
firmemente que cualquier empresa que se
enfrenta a este problema considere mantener un
asesor legal privado.

42. P

43. P

44.P.

45. P

46. P.

;Como obtiene la OSC la informacién necesaria
para determinar si un empleador ha cometido
una practica laboral desleal relacionada con

la inmigracion segun la disposicién contra la
discriminacion de la INA?

Al iniciar una investigacion OSC le notificara por
escrito , solicitar informacién y documentos y
entrevistar a sus empleados. Si se niega a cooperar,
OSC puede obtener una citaciéon judicial para
obligarlo a brindar la informacién solicitada o
comparecer en una entrevista de investigacion.

;Debo llenar los Formularios I-9 para
canadienses o mejicanos que ingresaron

a Estados Unidos bajo el Tratado de Libre
Comercio de América del Norte (NAFTA)?

Si. Debe completar los Formularios I-9 para todos
los empleados. Los inmigrantes de NAFTA deben
mostrar documentos de identidad y autorizacién
de empleo al igual que todos los demas empleados.

Si soy un reclutador o referenciador a cambio
de pago, ;debo completar los Formularios I-9
para las personas que recluto o reiero?

No, con tres excepciones: Las asociaciones
agricolas, empleadores agricolas y los contratistas de
trabajo agricola deben completar los Formularios
I-9 para todas las personas reclutadas o referidas
por paga. Sin embargo, todos los reclutadores

y agentes que refieren a cambio de pago deben
completar los Formularios I-9 para sus propios
empleados contratados después del 6 de noviembre
de 1986. Ademas, Estos siguen siendo responsables
de la contratacién intencinal o referencia por un
pago de personas no autorizadas para trabajar en
los Estados Unidos y deben cumplir con las leyes
federales contra la discriminacion.

;Puedo completar la seccién 1 del Formulario
I-9 para un empleado?

Usted puede ayudar a un empleado que

necesita asistencia para completar la seccién

1 del Formulario I-9. Sin embargo, también

debe completar el apartado del instructor y/o
certificacion del traductor. El empleador debe
firmar el apartado de certificacién en la seccién 1.

Si soy trabajo por mi cuenta, ;debo llenar un
Formulario I-9 en mi nombre?

Una persona que trabaja ppr su cuenta no necesita
completar un Formulario I-9 en su nombre a
menos que la persona sea un empleado de una
empresa por separado, como una corporacion

o asociacion. Si la persona es un empleado de

una empresa por separado, ¢l y cualquier otro
empleado debe completar el Formulario I-9.

45



47.P

He oido que algunas agencias de empleo
estatales, comunmente conocidas como
agencias estatales de empleo, pueden certificar
que las personas a las que refieren estan
autorizados para trabajar. ;Es verdad?

Si. Una agencia de empleo estatal puede optar
por verificar la autorizaciéon de empleo y la
identidad de una persona a la que se refiere
para empleo en el Formulario I-9. En tal caso,
la agencia debe emitir una certificacion para
que usted la reciba dentro de los 21 dias
habiles desde la fecha en que se contrat6 a la
persona referida. Si una agencia refiere a un
potencial empleado con una orden de trabajo,
otra forma de referido adecuada, o la referencia
autorizado por teléfono, y la agencia le envia
una certificacién dentro de los 21 dias habiles
después del referido, usted no tiene que
comprobar los documentos o completar un
formulario de I-9 si usted contrata a esa persona.
Antes de recibir la certificacion, usted debe
conservar la orden de trabajo, el formulario

de referencia o registro que refleje el referido
autorizado teléfonicamente como lo haria con
los Formularios I-9. Al recibir la certificacién,
usted debe revisar la misma para asegurarse

de que se refiere a la persona contratada y
observar cuando la persona firme la certificacion.

48.P

También debe retener la certificacién como

lo haria con un Formulario I-9 y facilitar la
misma para inspeccion, si se la solicitan. Debe
comprobar con su agencia de empleo estatal para
averiguar si brinda este servicio y familiarizarse
con el documento de certificacion.

;Coémo puedo proteger la informacién privada
de los Formularios I-9?

Ya que el Formulario [-9 contiene informacién
privada de un empleado y usted debe conservar
dichos formularios durante periodos de tiempo
especificos, debe asegurarse de proteger esa
informacion privada y que la misma sélo se
utilice para el Formulario I-9. Para proteger la
informacién privada de los empleados, asegtrese
de que los Formularios I-9 completados y

todos los documentos de evidencia, incluyendo
fotocopias de documentos asi como informacién
sobre la autorizacion de empleo si usted
participa en E-Verify, estén guardados a salvo

en un lugar seguro al cual solo puedan acceder
personas autorizadas. Para mds informacion
sobre proteccién de Formularios I-9 almacenados
electronicamente, consulte la Parte 3.

Preguntas sobre como evitar la discriminacion

49. P

50. P

46

;Puedo ser acusado de discriminacion si

me pongo en contacto con DHS por un
documento presentado ante mi persona que
razonablemente no parece ser genuino o estar
relacionado a la persona que lo presenta?

No. Si usted recibe documentacion que

no parece ser razonablemente genuina o
relacionarse al empleado, no puede aceptar dicha
documentacioén. Legalmente no estd obligado a
informar al DHS sobre dichas situaciones, pero
si lo desea, lo puede hacer. Sin embargo, DHS
no puede proporcionar servicios de verificaciéon
de elegibilidad de empleo de otra manera que
no sea a través de su programa E-Verify. Si trata a
todos los empleados por igual y no diferencia a
los empleados en funcién de su origen nacional
o estatus de ciudadania para un examen mas
detenido, es poco probable que sea culpado por
discriminacién ilegal.

Recientemente he contratado a alguien que
marco la cuarta casilla en el apartado de

certificacion del estatus migratorio en la
seccion 1 del Formulario I-9, indicando que

es un extranjero. Sin embargo, su Formulario
I-94 no tiene fecha de vencimiento, dato que es
solicitado en el formulario. ;Qué debo hacer?

Los refugiados y asilados asi como otras clases de
no inmigrantes como algunos ciudadanos de los
Estados Federados de Micronesia y la Republica
de las Islas Marshall, estan autorizados a trabajar
debido a su estatus. Estos no inmigrantes pueden
presentar un Formulario I-94/1-94A que no tiene
fecha de vencimiento o alguna combinaciéon de
documentos de la lista de documentos aceptables.
Dichas personas deben seleccionar “Extranjero
autorizado para trabajar”, escribir el Ntmero de
Registro de Inmigrante o el Nimero de Admision
en el primer espacio y "N/D" en el segundo
espacio ya que su autorizacién de empleo no
vence. Negarse a contratar personas autorizadas
porque no pueden proporcionar una fecha de
vencimiento del Formulario I-9 es una violaciéon
de 1aS disposiciones contra la discriminacién de
la INA.



NOTA: Es posible que algunos estudiantes
extranjeros que estan autorizados a trabajar no
tengan una fecha de vencimiento especifica

para la autorizacién de empleo. Para mayor
informacién consulte la Parte 2.

Preguntas sobre los empleados contratados
en o antes del 6 de noviembre de 1986

51.P

;Voy a ser objeto de sanciones si un empleado
que contraté en o antes del 6 de noviembre
de 1986 estd en los Estados Unidos de manera
ilegal?

No. No estara sujeto a sanciones por retener a un
empleado que no estd autorizado a trabajar en los

Estados Unidos si el empleado fue contratado en o
antes del 6 de noviembre de 1986. Sin embargo,
el hecho de que el empleado haya estado en su
némina en o antes del 6 de noviembre de 1986,
no le da derecho a permanecer en los Estados
Unidos. A menos que el empleado obtenga el
permiso de DHS para permanecer en los Estados
Unidos, €l o ella esta sujeto a ser arrestado y
deportado de los Estados Unidos.

Preguntas sobre diferentes versiones del
Formulario 1-9

52.P

53.P

(El Formulario I-9 esta disponible en diferentes
idiomas?

El Formulario I-9 esta disponible en inglés y
espanol. Sin embargo, sélo los empleadores

en Puerto Rico pueden utilizar la version en
espaniol para cumplir con los requisitos de
verificacién y conservacion establecidos por la
ley. Los empleadores en los Estados Unidos y
otros territorios de los EE.UU. pueden utilizar la
version en espaniol como una guia de traduccion
para los empleados de habla hispana, pero se
debe completar y conservar en los registros del
empleador la version en inglés. Los empleados
también pueden utilizar o solicitar un instructor
o traductor para recibir ayuda para completar el
formulario.

;Deben los empleadores en Puerto Rico utilizar
la version en espafiol del Formulario I-9?

No. Los empleadores en Puerto Rico pueden
utilizar tanto la versién en espafiol como en inglés

54. P

55.P

del Formulario I-9 para verificar a los nuevos
empleados.

;Puedo seguir utilizando las versiones
anteriores del Formulario I-9?

No, los empleadores deben utilizar la version
actual del Formulario I-9. Una fecha de revision
con una letra “N” junto a la misma indica que
todas las versiones anteriores, con fechas de
revision previas, en inglés o espanol, ya no

son validas. También puede utilizar versiones
posteriores que tienen letra "Y" junto a la fecha
de revision. En caso de dudas, visite www.uscis.
gov/i-9 para ver o descargar el formulario mas
actual.

;Doénde consigo la versién en espaiiol del
Formulario I-9?

Puede descargar la version en espaiol de este
formulario desde el sitio Web de USCIS en
www.uscis.gov/i-9. Para los empleadores sin
acceso a Internet, puede llamar a la Linea Gratuita
de Solicitud de Formularios de USCIS al
1-800-870-3676.

Preguntas sobre identificaciones militares

56.P

Sé que una tarjeta de identificacién militar
vigente es un documento de identificacion de
la Lista B valido. ;Una tarjeta de identificacién
militar es ademads aceptable como documento
de la Lista A de evidencia de identidad y
autorizacién de empleo?

Si, pero solo si el empleador es el servicio militar
de los EE.UU. y se completa el Formulario I-9 en
el contexto de un reclutamiento militar. En el caso
de una persona legalmente alistada en las Fuerzas
Armadas de los EE.UU,, se puede aceptar una
tarjeta de identificacion militar valida y vigente
como un documento de la Lista A para las Fuerzas
Armadas Gnicamente. Ningun otro empleador
puede aceptar una tarjeta de identificacion militar
como un documento de la Lista A.
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Preguntas sobre la Mancomunidad de las
Islas Marianas del Norte (CNMI)

Las siguientes preguntas y respuestas aplican sélo a
empleadores y empleados situados en la CNMI.

57.P. ;Qué es el Formulario I-9 CNMI?

R. El Formulario I-9 CNMI es una version del
Formulario I-9 designada para uso exclusivo en
la CNMI por los empleadores de la CNMI en sus
nuevas contrataciones en o después del 28 de
noviembre de 2009. El Formulario I-9 CNMI
permite el uso de varios tipos de documentacion de
autorizacién de empleo que son tnicamente de la
CNMI, ademas de los aceptables en otras partes de
los Estados Unidos. Los requisitos del Formulario
I-9 CNMI aplican aTODOS los empleados nuevos
contratados en o después del 28 de noviembre de
2009, independientemente de la ciudadania.

58.P. ;Necesito completar el Formulario I-9 CNMI
para mis empleados actuales?

R. Usted solo necesita completar el Formulario
I-9 CNMI para los empleados contratados en o
después del 28 de noviembre de 2009. No debe
completar el Formulario I-9 de la CNMI para los
empleados que ya trabajaban para usted el 27 de
noviembre de 2009, atn si usted les asigné nuevas
responsabilidades laborales dentro de su empresa.

Para obtener los Formularios I-9 CNMI, llame

a la Linea Gratuita de Solicitud de Formularios
de USCIS al (800) 870-3676 o descargue los
Formularios I-9 CNMI en www.uscis.gov/files/
form/i-9_cnmi.pdf

Para mas informacién sobre la ley federal de
inmigracion en la CNMI, visite www.uscis.gov/
CNMI.

59.P. ;Qué documentacion se puede utilizar para
completar el Formulario I-9 CNMI?

R. Ademas de la documentacién aceptable
generalmente provista para el uso del Formulario
I-9, se pueden utilizar los siguientes documentos
en o antes del 27 de noviembre de 2011, como
evidencia de identidad y autorizacion de empleo
para cumplir con los requisitos del Formulario
I-9 CNMI:

* Un pasaporte extranjero vigente y un
Permiso de Entrada de Extranjero con
una banda roja emitida a la persona por
laDivisién de Inmigracién de la Oficina
CNMI del Procurador General, antes del 28
de noviembre de 2009 siempre y cuando el
periodo de autorizacién de empleo no haya
vencido aun;
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Un pasaporte extranjero vigente y una
Carta de Autorizacion Temporal de Empleo
(incluyendo un permiso general como

se indica mas adelante) emitida por el
Departamento del Trabajo de la CNMI
antes del 28 de noviembre de 2009, y

que contenga el nombre y la fotografia de
la persona, siempre y cuando el periodo
de autorizacién de empleo atn no haya
expirado y el empleo propuesto no esté en
conflicto con las restricciones o limitaciones
identificadas en la Carta de Autorizacién
Temporal de Empleo

Un pasaporte extranjero vigente y una Tarjeta
de Residencia Permanente emitida por el
gobierno de la CNML

;Se puede aceptar un permiso general como
documentacién de autorizacién de empleo
para el Formulario I-9 CNMI?

Un permiso general es el nombre comun para
varios tipos de Permisos condicionales de
transicién emitidos por el Departamento de trabajo
de la CMNI (CNMI DOL, por sus siglas en inglés)
o el Departamento de Comercio de la CNMI. Para
ser una prueba de autorizacion de empleo para el
Formulario I-9 CNMI, un permiso general debe
indicar que autoriza a trabajar. El gobierno de
CNMI emitié permisos generales poco antes de la
transicién del 28 de noviembre de 2009 a la ley
federal de inmigracion. DHS reconoce actualmente
los siguientes tipos de permisos generales:

Categoria 240K: Permiso de trabajador
nacional extranjero, que autoriza al titular del
permiso a trabajar para cualquier empleador
del sector privado en la CNMI hasta el 27 de
noviembre de 2011.

Categoria 240D. Permiso para familiar
inmediato (familiar inmediato del ciudadano
de EE.UU.), que autoriza al titular del
permiso a trabajar para cualquier empleador
en la CNMI hasta el 27 de noviembre de
2011.

Categorias 240G, 240N, 2400: Permiso

de empresa e inversién, que autoriza al
titular del permiso a trabajar para cualquier
empleador en la CNMI hasta el 27 de
noviembre de 2011.

Categoria 240H: Permiso de estudiante
extranjero, que autoriza al titular del permiso
a trabajar para cualquier empleador en la
CNMI hasta el 27 de noviembre de 2011.

Categoria 240B: Permiso del gobierno de la
CNMI, que autoriza al titular del permiso a



61.P

62.P

trabajar para el gobierno de la CNMI hasta el
27 de noviembre de 2011.

* Categoria 240P: Emitido previamente por el
Procurador General de la CNMI bajo ciertas

circunstancias, autoriza al titular del permiso

a trabajar.

* Categoria 240E: Permiso para familiar
inmediato(familiar inmediatodel extranjero
patrocinado, que no proporciona
autorizaciéon de empleo y, por lo tanto, no es
un documento aceptable para el Formulario
I-9 CNML. Los titulares de este permiso no
estan autorizados a trabajar en la CNMI a

menos que tengan otra base para autorizacién

de empleo.

Los permisos generales tienen el sello de la
CNMI DOL en la parte superior derecha. Los
membretes varian de acuerdo a los siguientes
tipos: CNMI DOL (para categoria 240K);
Departamento de Comercio CNMI (para
categorias 240G, 240N, 2400 y 240H) o
Division de Inmigracion de la CNMI (para
categorias 240D y 240E). El permiso general
debe tener el nombre y la fotografia del
empleado.

Los empleados que presentan un permiso
general para el Formulario I-9 CNMI también
deben presentar un pasaporte de extranjero
vigente. Estos dos documentos se consideran
documentos de la Lista A de identidad y
autorizacion de empleo.

Como empleador, ;puedo exigir que un nuevo
empleado presente su permiso general cuando

completa el Formulario I-9 CNMI?

No. El empleado puede presentar cualquier
documento o combinacién de documentos
aceptable, como se describe en las instrucciones
del Formulario I-9 CNMI. Los documentos
deben razonablemente parecer genuinos y estar
relacionados al individuo. Los empleadores que
exigen a los empleados presentar documentos

especificos para el Formulario I-9 CNMI pueden

estar cometiendo una practica laboral desleal
relacionada con la inmigracién segtin la secciéon
274B de la INA, que puede resultar en multas

y sanciones, asi como posibles pagos atrasados
para las victimas de la discriminacion. Para

mayor informacién sobre discriminacién laboral,

consulte la Parte 4.

El permiso general del empleado tiene dos
fechas. ;Cudl corresponde a la duracion de la
autorizacion de empleo del empleado?

63.P

64.P.

Los titulares de los permisos generales que
autorizan a trabajar pueden hacerlo hasta el 27
de noviembre de 2011, atin si el permiso tiene
dos fechas. Los permisos generales tienen una
techa con la leyenda "Proxima fecha de registro
para evitar la revocacién". También indican que
el permiso queda sin efecto a partir del 27 de
noviembre de 2011. Si estas dos fechas son
diferentes, el titular del permiso general esta
autorizado a trabajar en la CNMI hasta el 27 de
noviembre de 2011. Si un empleado cambia
de empleadores, al completar el Formulario I-9
CNMLI, debe utilizar la fecha 27 de noviembre
de 2011 como la fecha de vencimiento para

la autorizacién de empleo en la seccion 1 del
formulario y como la fecha de vencimiento del
documento en la seccién 2 del formulario.

Como empleador de la CNMI, ;necesito
obtener una aprobaciéon de CNMI DOL para
contratar al portador de un permiso general?

No. La ley federal no exige la obtencién de una
aprobacion de CNMI DOL para contratar a un
individuo con un permiso general en la CNML
Su nuevo empleado debe completar la seccién
1 del Formulario I-9 CNMI a mas tardar en la
fecha en la que comienza a trabajar y se debe
examinar la documentacién del empleado y
completar la secciéon 2 del Formulario I-9 dentro
de los tres dias habiles después de la fecha en
que el empleado empieza a trabajar.

;Qué debe hacer un empleado si su permiso
general se perdio, fue robado o se dan6?

DHS no puede reemplazar un permiso general
para dicho empleado. El empleado en cuestién
debe comunicarse con el CNMI DOL para
conocer los procedimientos de reemplazo de
los permisos generales que se perdieron, fueron
robados o se daflaron. Segun los procedimientos
del Formulario I-9 CNMI, un recibo de solicitud
para reemplazo del documento es prueba
aceptable de autorizacién de empleo por un
periodo de hasta 90 dias. El empleado debe
presentar el documento de reemplazo dentro de
ese periodo de tiempo.
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Parte Ocho

Documentos aceptables para verificar la
autorizacion de empleo e identidad

Los siguientes documentos han sido designados como
aceptables para el Formulario I-9 para establecer la
autorizacion de empleo e identidad del empleado.

Las listas completas de los documentos aceptables se
encuentran en las proximas paginas de este manual y
en la dltima pagina del Formulario I-9. En las proximas
paginas también aparecen muestras de los documentos
aceptables.

Para establecer tanto la identidad como la autorizacién de
empleo, una persona debe presentar a su empleador un
documento o una combinacién de documentos, si aplica,
de la Lista A, que muestren tanto la identidad como la
autorizacion de empleo; o un documento de la Lista B,
que s6lo muestre la identidad y un documento de la Lista
C, que muestre sélo la autorizacién de empleo.

Si una persona no puede presentar el(los) documento(s)
requerido(s) dentro de tres dias habiles luego de la
fecha de comienzo del trabajo, entonces debe presentar
un recibo aceptable dentro de ese periodo. La persona
luego debe presentar el documento real cuando el
periodo de validez del recibo finaliza. La persona debe

haber indicado en o antes de comienzo del empleo,
marcando en la casilla correspondiente en la seccion
1, que ya estd autorizado a ser empleado en los
Estados Unidos. Los recibos que demuestran que una
persona ha solicitado una autorizacién de empleo o
una renovacion de la autorizacién de empleo no son
aceptables. Los recibos no son aceptables si el empleo
es por menos de tres dias habiles.

Las siguientes paginas muestran las versiones mas
recientes y las imagenes representativas de algunos
documentos aceptables de la lista. Estas imadgenes
pueden ayudarlo en la verificaciéon del documento que
recibié. Sin embargo, estas paginas no son abarcadoras.
En algunos casos, existen muchas variaciones de un
documento en particular y es posible que se publiquen
nuevas versiones luego de la fecha de publicacion

de este manual. Recuerde que USCIS no espera que
usted sea un experto en documentos. Se espera que
acepte los documentos que razonablemente parecen
ser genuinos y relacionarse con la persona que los
presenta. Consulte la Tabla 1 en la Parte Dos para ver la
lista de recibos aceptables para el Formulario I-9.

LISTA A: Documentos que establecen tanto la identidad como el permiso laboral

Todos los documentos deben estar en vigencia.

1. Un pasaporte de EE.UU. o una Tarjeta de
pasaporte

2. Una Tarjeta de Residencia Permanente o
Tarjeta de Registro de Extranjero (Formulario
I-551)

3. Un pasaporte extranjero con una sello temporal
I-551 o una anotacion temporal 551 impresa
sobre una visa de inmigrante legible con
maquinas (MRIV)

4. Un Documento de autorizacion de empleo
(tarjeta) que contenga una fotografia
(Formulario I-766)

5. En caso de que se trate de un extranjero
ho inmigrante autorizado a trabajar en una
situacion especifica para un empleador, un
pasaporte extranjero junto al Formulario
I-94 o al Formulario I-94A en el que figure
el mismo hombre que en el pasaporte y la
aprobacion del estatus de no inmigrante del
extranjero, siempre y cuando el periodo de
dicha aprobacion no haya vencido y el empleo

propuesto no entre en conflicto con ninguna de
las restricciones o limitaciones establecidas en
el formulario

6. Un pasaporte de los Estados Federados de
Micronesia (EFM) o de la Repliblica de las
Islas Marshall (RMI) con el Formulario 1-94 o
el Formulario I-94A indicando la admision de
no inmigrante en el Pacto de Libre Asociacion
existente entre los Estados Unidos y EFM o RMI

7. Solo en la Mancomunidad de las Islas Marianas
del Norte (CNMI), un pasaporte extranjero junto
con los documentos especiales emitidos por la
CNMI.
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LISTA B: Documentos que establecen la identidad

Todos los documentos deben estar en vigencia.

Para individuos de 18 anos de edad o mayores. 6. Una tarjeta de identificacion de empleado
militar
1. Una licencia de conducir o una tarjeta de
identificacion emitida por un estado o por 7. Una tarjeta de los Guardacostas de la Marina
un territorio no incorporado de los Estados Mercante Estadounidense
Unidos siempre y cuando incluya una
fotografia o informacion como el nombre, 8. Un documento de pertenencia a una tribu de
la fecha de nacimiento, el sexo, la altura, el indios nativos estadounidenses

color de los ojos y la direccion . . . .
9. Una licencia de conducir emitida por una

2. Una tarjeta de identificacion emitida por autoridad gubernamental canadiense
agencias o entidades gubernamentales
federales, estatales o locales siempre
y cuando incluya una fotografia o
informacion como el nombre, la fecha de
nacimiento, el sexo, la altura, el color de los
ojos y la direccion

En caso de personas menores de 18 anos que
nho pueden presentar uno de los documentos
enumerados previamente:

10. Un documento escolar o una boleta de
calificaciones

3. Una tarjeta de identificacion escolar con

P 11. Un documento de una clinica, de un médico
una fotografia

o de un hospital

o B T CE eEnEe @ el 12. Un documento de una guarderia o de un

5. Una cartilla militar estadounidense o un jardin de infantes

registro de reclutamiento

LISTA C: Documentos que establecen la autorizacion de empleo

Todos los documentos deben estar en vigencia.

1. Una tarjeta con el nimero de cuenta 4. Una copia certificada u version original de
de Seguro Social diferente de la que un certificado de nacimiento emitido por un
especifica en su cara anterior que la estado, pais, autoridad municipal o territorio
expedicion de la misma no autoriza el no incorporado de los Estados Unidos que
empleo en los Estados Unidos. presente un sello oficial.

NOTA: Una copia (como por ejemplo una 5. Un documento de pertenencia a una tribu
reproduccion de plastico o metal) no es de indios nativos estadounidenses
aceptable.

6. Tarjeta de Identificacion de Ciudadano de

2. Un certificado de nacimiento en el los EE.UU. (Formulario 1-197)
extranjero emitido por el Departamento de
Estado de EE.UU. (Formulario FS-545 ) 7. Tarjeta de identificacion para uso del

Ciudadano Residente en los Estados Unidos

3. Un certificado de informe de nacimiento (Formulario I-179)
emitido por el Departamento de Estado de
EE.UU. (Formulario DS-1350) 8. Documento de Autorizacion de Empleo

emitido por DHS

52



Los documentos de la Lista A que establecen la identidad y la autorizacion de empleo

Pasaporte de los EE.UU.

El Departamento de Estado de los EE.UU. emite el
pasaporte de los EE.UU. a los ciudadanos estadounidenses
y a los nacionales no ciudadanos. Existe un pequeio
numero de versiones todavia en circulaciéon que pueden
diferir de las versiones principales que aqui se muestran.

Cubierta e interior del pasaporte estadounidense actual

Cubierta e interior del pasaporte estadounidense anterior

Las ilustraciones en este manual no
reflejan necesariamente el tamano real
de los documentos.
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Tarjeta de Pasaporte de los EE.UU.

El Departamento de Estado de EE.UU. comenzd a emitir
la tarjeta de pasaporte en julio de 2008. La tarjeta de
pasaporte es un documento de tamafio cartera que sélo

Cara frontal y reverso de la tarjeta de pasaporte

se puede utilizar para viajes terrestres o maritimos
entre los Estados Unidos y Canada, México, el Caribe y
Las Islas Bermudas.

Tarjeta de Residencia Permanente
(Formulario 1-551)

El 11 de mayo de 2010, USCIS comenz6 a emitir la
Tarjeta de Residencia Permanente con nuevo disefio,
también conocida como tarjeta verde, que ahora es verde
en consonancia con su antiguo seudénimo. La tarjeta
esta personalizada con la foto, nombre, nimero USCIS,
numero de registro de inmigrante, fecha de nacimiento
y huella digital grabada en laser del titular asi como la
fecha de vencimiento de la tarjeta.

Tenga en cuenta que en la nueva tarjeta, que se muestra
a continuacion, el numero de Registro de Extranjero
del residente permanente legal, conocido comtinmente
como el "nimero A", se encuentra bajo el titulo USCIS
#. El numero A también se encuentra en el reverso de la
tarjeta.

Cara frontal y reverso de la tarjeta de Residencia Permanente actual (Formulario I-551)
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Esta version anterior mas reciente de la Tarjeta de
Residencia Permanente muestra el sello de DHS y contiene
un holograma detallado en la parte delantera. Cada tarjeta
esta personalizada con un grabado que muestra la foto,
nombre, huella digital, fecha de nacimiento del titular,
numero de registro de inmigrante, fecha de vencimiento
de la tarjeta y numero de tarjeta.

También estan en circulacion antiguas Tarjetas de
Extranjero Residente, emitidas por el Antiguo Servisio de
Inmigracion y Naturalizacién del Departamento de Justicia
de EE.UU,, que no tienen fecha de vencimiento y son
validas por tiempo indefinido. Estas tarjetas son de color
durazno y tienen la huella digital y fotografia del titular.

Cara frontal y reverso de la version anterior de la Tarjeta de Residencia Permanente (Formulario I-551)

Pasaporte extranjero con sello I-551 o MRIV

Pasaporte extranjero vigente con sello I-551

USCIS utiliza un sello I-551 o una anotacién temporal
I-551 impresa sobre una visa de inmigrante legible con
maquina (MRIV, por sus siglas en inglés) para referirse a
las pruebas temporales de Residencia Permanente legal. A
veces, si no se dispone de un pasaporte extranjero, USCIS
pondra el sello I-551 en un Formulario I-94 y colocara
una fotografia del portador en el mismo. Este documento
se considera un recibo.

Vuelva a verificar al empleado en la seccién 3 del
Formulario I-9 cuando el sello en el pasaporte expire,
o un afio después de la fecha de emision si el sello
no incluye una fecha de vencimiento. Para los recibos
temporales [-551, al final del periodo de validez de
los mismos, la persona debe presentar la Tarjeta de
Residencia Permanente (Formulario I-551) para la
seccion 2 del Formulario I-9.

El MRIV indica el estatus de Residencia Permanente por
un afio desde la fecha de admision que se encuentre en el
pasaporte extranjero que contiene el MRIV.

Sello I-551



N

El MRIV temporal del Formulario I-551 es una prueba de
la condicion de Residencia Permanente por un ano desde
la fecha de admision.

La Anotacién temporal I-551 impresa sobre
una visa de inmigrante legible con mdquina
(MRIV)

Documento de Autorizacion de Empleo (Formulario 1-766)

USCIS emite el Documento de Autorizaciéon de Empleo
(Formulario I-766) a las personas que poseen una
Autorizaciéon de Empleo temporal en los Estados Unidos.
La tarjeta contiene la fotografia, huella digital, nimero
de tarjeta, nimero de registro de inmigrante, fecha de
nacimiento y la firma del titular, junto con una pelicula

El Documento de Autorizacién de Empleo (Formulario I-766) con
la nota “NO VALIDO PARA REINGRESAR A EE.UU”

Cara frontal y reverso de la tarjeta de Autorizacion de Empleo
(EAD) anterior

holograifica y el sello de DHS. La fecha de vencimiento
se encuentra en la parte inferior de la tarjeta. Las tarjetas
pueden contener una de las siguientes anotaciones por
encima de la fecha de vencimiento: "No vélido para
reingresar a EE.UU.", "Valido para reingresar a EE.UU." o
"Sirve como un permiso de viaje I-512".

El documento de Autorizacion de Empleo (Formulario I-766) con
la anotacién “VALIDO PARA REINGRESAR A EE.UU”

Cara frontal y reverso de la Tarjeta de Autorizacion de Empleo
(EAD) actual
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Formulario 1-20 acompanado del Formulario
I-94 o el Formulario 1-94A

El Formulario I-94 o el Formulario I-94A para
estudiantes no inmigrantes F-1 debe estar acompaiiados
por un Formulario I-20, Certificado de Elegibilidad para
Estudiantes no Inmigrantes, aprobado con una autorizacion

de empleo por un oficial escolar designado, para empleo
fuera del campus o capacitacién en practicas curriculares.
USCIS emitira un Documento de Autorizaciéon de Empleo
(Formulario I-766) a todos los estudiantes (F-1 y M-1)
autorizados para un periodo OPT posterior.

(Consulte el Formulario I-94 en la proxima pdgina).

Formulario I-20 acompaiiado del
Formulario I-94 o Formulario I-94A

ESHRA

Formulario DS-2019 acompanado del
Formulario 1-94 o el Formulario I-94A

Los visitantes no inmigrantes de intercambio (J-1)
deben tener un Formulario I-94 o un Formulario

I-94A acompanado de un Formulario DS-2019 vigente,
Certificado de la Condicion de Elegibilidad para Visitante de Intercambio
(J-1), emitido por el Departamento de Estado de

EE.UU,, que especifica el patrocinador. Los Visitantes de
Intercambio J-1 trabajando fuera del programa indicado
en el Formulario DS-2019 también necesitan una carta
de su oficial responsable.

(Consulte el Formulario I-94 en la proxima pdgina).

Formulario DS-2019 acompariado del
Formulario I-94 o el Formulario I-94A
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Registro de entrada/salida del Formulario I-94 o del Formulario I-94A

CBP y a veces USCIS emiten registros de entrada o

salida a los no inmigrantes. Este documento indica

el estatus migratorio del titular, la fecha en la que se
concedio el estatus y su vencimiento. La anotacion del
estatus migratorio en la sello de la tarjeta varia segin

la condicion concedida, por ejemplo, L-1, F-1, J-1. El
Formulario I-94 tiene una fecha y estatus en manuscrito
y el Formulario I-94A tiene una fecha y estatus
generados por computadora. Ambos se pueden presentar
con los documentos especificados por el Formulario

Registro de entrada/ salida del Formulario I-94

I-9 como validos s6lo cuando el Formulario I-94 o

el Formulario I-94A también se presente, como por
ejemplo el pasaporte extranjero, el Formulario DS-2019,
o el Formulario I-20.

El Formulario I-9 proporciona espacio para registrar el
numero de documento y la fecha de vencimiento tanto
para el pasaporte como para el Formulario I-94 o el
Formulario I-94A.

Registro de entrada/ salida del Formulario I-94A

Pasaportes de los Estados Federados de Micronesia y de la Republica de las Islas Marshall

En 2003, los Pactos de Libre Asociacién (CFA, por sus
siglas en inglés) entre Estados Unidos y los Estados
Federados de Micronesia (EFM, por sus siglas en
inglés) y la Republica de las Islas Marshall (RMI) se han
modificado para permitir que los ciudadanos de estos
paises trabajen en los Estados Unidos sin necesidad de
obtener un Documento de Autorizacién de Empleo
(Formulario I-766).

Para el Formulario I-9, los ciudadanos de estos paises
puede presentar pasaportes de EFM o RMI acompaiados
por un Formulario I-94 o un Formulario I-94, indicando
la admisién como no inmigrante en el marco del CFA, ya
que éstos son los documentos aceptables en la Lista A. La
anotacion exacta en el Formulario I -94 o el Formulario
I-94A puede variar y esta sujeta a cambios. Desde tan
temprano como el 2009, la nota en el Formulario I-94 o
el Formulario I-94A por lo general indica "CFA/EFM" para
un ciudadano de EFM y "CFA/MIS" para un ciudadano de
RMIL

Pasaportes de los Estados Federados de Micronesia

y de la Repiiblica de las Islas Marshall
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................................................................................................................................................

(CNMLI, por sus siglas en inglés)

Permiso de entrada de extranjero de CNMI con banda roja

Un permiso de entrada de extranjero con la banda roja
expedido a un extranjero por la Divisién de Inmigracion
de la Oficina de CNMI del Procurador General, antes

del 28 de noviembre de 2009, es una prueba valida de
la identificacién y autorizacion de empleo en la CNMI
(cuando esta acompafiado de un pasaporte extranjero
vigente) hasta la fecha de vencimiento del permiso

o hasta el 27 de noviembre de 2011, lo que ocurra

Carta de Autorizacién de Empleo Temporal

Una Carta de Autorizaciéon de Empleo Temporal emitida
por el Departamento de Trabajo de la CNMI antes del
28 de noviembre de 2009 que contenga el nombre y la
fotografia de la persona, si el periodo de autorizacién
de empleo no ha finalizado aun y el empleo propuesto,
no esta en conflicto con las restricciones o limitaciones
identificadas en la Carta de Autorizaciéon de Empleo
Temporal, es una prueba valida de la identidad y
autorizacion de empleo (cuando estd acompaiiada de
un pasaporte extranjero vigente) en la CNMI hasta la
fecha de vencimiento del documento o hasta el 27 de
noviembre de 2011, lo que ocurra primero.

Tarjeta de Residencia Permanente emitida por la CNMI

Una Tarjeta de Residencia Permanente vigente emitida
por la CNMI es prueba de la identidad y autorizaciéon
de empleo (cuando esta acompaiada de un pasaporte
. extranjero vigente) en la CNMI hasta el 27 de noviembre :
e 0 o N S EE T PO PP TR PPPPPPPPRRRRR :

Para mayor informacién sobre autorizaciéon de empleo y
documentos CNMI, consulte la Parte 7.
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Documentos de la Lista B que establecen identidad solamente

Licencia de conducir emitido por un estado

Una licencia de conducir puede ser emitida por cualquier
estado o territorio de los Estados Unidos (incluyendo

el Distrito de Columbia, Puerto Rico, Islas Virgenes

de los EE.UU., Guam, Samoa Estadounidense y la
Mancomunidad de las Islas Marianas del Norte) o por
una autoridad gubernamental canadiense y es aceptable
si contiene una fotografia u otra informacion de
identificacion tales como nombre, fecha de nacimiento,
sexo, estatura, color de ojos y direccion.

Algunos estados pueden colocar anotaciones en sus
licencias de conducir que indiquen que la tarjeta no
confirma la autorizaciéon de empleo. Para propositos del
Formulario I-9, estas tarjetas, junto con otras emitidas
por el estado, establecen la identidad de un empleado. Al
presentar una licencia de conducir, el empleado también
debe presentar undocumento de la Lista C que establezca
la Autorizacién de Empleo.

Las licencias de conducir emitidas en los
EE. UU. varian segin el estado.

Las siguientes ilustraciones no
necesariamente reflejan el tamano real
de los documentos.

Licencia de conducir del estado deVirginia

Tarjeta de identificacion emitida por un estado

Una tarjeta de identificacién puede ser emitida por
cualquier estado (incluyendo el Distrito de Columbia,
Puerto Rico, Islas Virgenes de los EE.UU., Guam, Samoa
estadounidense y la Mancomunidad de las Islas Marianas
del Norte) o por un gobierno local, y es aceptable

si contiene una fotografia u otra informacién de
identificacion como nombre, fecha de nacimiento, sexo,
estatura, color de ojos y direccion.

Algunos estados pueden colocar anotaciones en sus
tarjetas de identificacién que indiquen que dicha tarjeta
no confirma la autorizacién de empleo. Para proposito
del Formulario I-9, estas tarjetas, junto con otras emitidas
por el estado, establecen la identidad de un empleado.

Al presentar cualquier tarjeta de identificacién emitida
por el estado, el empleado debe presentar también un
documento de la Lista C, que establezca la autorizacién
de empleo.
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Documentos de la Lista C que establecen autorizacion de empleo solamente

Las siguientes ilustraciones de este manual no necesariamente reflejan el tamano real
de los documentos.

Tarjeta con el nimero de cuenta de Seguro
Social de EE.UU.

La tarjeta con el numero de cuenta del Seguro Social

de EE.UU. es emitido por la Administracion del Seguro
Social (las versiones anteriores eran emitidas por el
Departamento de Salud y Servicios Humanos de EE.UU.)
y puede ser presentada como un documento de la

Lista C, a menos que la tarjeta especifique que no se

esta autorizado para trabajar en los Estado Unidos. Las
reproducciones metalicas o plasticas no son aceptables.

Tarjeta de Seguro Social de los
EE.UU.

Certificados de

nacimiento emitidos por el
Departamento de Estado de
EE.UU.

Estos documentos pueden variar en
el color y el papel utilizados. Todos

incluyen un sello en relieve de la
oficina que emiti6 el documento y
pueden tener una marca de agua y

una impresion en relieve.

Certificado de nacimiento extranjero
emitido por el Departamento de Estado
de los EE. UU. (FS-545)



SOULRYA

Certificado de Nacimiento emitido por el
Departamento de Estado de los EE. UU.
(DS-1350)

Certificado de Nacimiento

Solo una copia certificada u original de un
certificado de nacimiento emitido por un
estado, pais, autoridad municipal o territorio
no incorporado de los Estados Unidos que
posea un sello oficial es un documento
aceptable. Las versiones pueden variar
dependiendo del estado y ano de nacimiento.

A partir del 31 de octubre de 2010, sélo los
certificados de nacimiento de Puerto Rico
emitidos en o después del 1 de julio de

2010 son validos. Sirvase consultar en www.
uscis.gov para comprobar la validez de los
certificados de nacimiento de Puerto Rico para
el Formulario I-9.

Certificado de Nacimiento
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Tarjeta de Identificacion de Ciudadano de los
EE.UU. (Formulario 1-197)

El Formulario I-197 emitido por el antiguo Servicio
de Inmigraciéon y Naturalizacion (INS, por sus siglas
en inglés) para ciudadanos naturalizados de EE.UU.

Aunque esta tarjeta ya no se emite, la misma tiene validez
indefinida.

Tarjeta de Identificacion de Ciudadano de los EE. UU.
(Formulario I-197)

Tarjeta de Identificacion de residente en los
Estados Unidos (Formulario I-179)

El Formulario I-179 fue emitido por INS a los
ciudadanos de EE.UU. residentes en los Estados Unidos.

Aunque esta tarjeta ya no se emite, la misma tiene validez
indefinida.

Tarjeta de Identificacion de Ciudadano
Residente en los Estados Unidos (Formulario I-179)
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