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Mis documentos esenciales

Gestionar el papeleo de la edad adulta

ﬁ‘ahﬁz‘/oh} A CR

Hoja de consejos Transitions to Adulthood Center for Research Ultima actualizacién: Marzo de 2023

Hay algunos documentos personales que todo el mundo debe tener, como el certificado de nacimiento, el
carné de conducir si conduces un coche (o el carné del Estado si no lo haces), o el carné de estudiante si eres
universitario. Aqui tienes algunos consejos para guardar y proteger tus documentos y tu informacion perso-
nales importantes. Si te parece mucha informacion, a veces un familiar o un amigo mayor con experiencia
puede ayudarte a reunir y organizar estos documentos.

Documentos esenciales
Deberas llevar dos de estos contigo para realizar los tramites laborales.
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Certificado de Tarjeta de ID del Estado o carné de Pasaporte*
nacimiento* Seguridad Social* conducir o REAL ID (llévalo
encima cuando salgas)

*Estos documentos deben guardarse en un lugar muy seguro. Sugerimos una caja ignifuga una caja
fuerte en tu casa o una caja de seguridad en un banco.

Tu carné (o DNI) es el Unico de estos documentos esenciales que debes llevar encima en todo momento.
No necesitards acceder a los demas muy a menudo, asi que tu (quiza con tus tutores) puedes decidir
quién debe guardarlos. Ten en cuenta que el certificado de nacimiento y la tarjeta de la Seguridad
Social pueden sustituirse, pero esto requiere cierto esfuerzo. También hay que renovar el pasaporte
cada 10 afos. Para cosas como confirmar tu identidad, a menudo se puede utilizar el pasaporte en
lugar de los otros documentos esenciales enumerados aqui. Ten cuidado también de a quiénes les das
acceso a tu ndmero de la Seguridad Social.

Objetos que debes llevar contigo cuando estés fuera de casa
(fisicamente o en tu teléfono)

O Carné de conducir, carné escolar o de trabajo O Agenda/calendario (si los llevas en el teléfono,
O Tarjeta verde o visa, si corresponde recuerda mantenerlo cargado y con copia de
) o seguridad)

O Abono de autobus o metro, si utilizas estos . del cai . o si

servicios m Taqe;ta el cajero automatico (solo si es nece-
sario

O Tarjeta SNAP (si tienes derecho a prestaciones/ 0 Aquien i q Sl
ayudas alimentarias a través de un programa quien flamar en caso de emergencia (la
estatal) mayoria de los teléfonos celulares ofrecen un

lugar para afladir contactos de emergencia a
los que cualquiera puede acceder en caso de
emergencia)

O Tarjetas del seguro médico (médico,
odontoldégico, oftalmoldgico, de recetas, etc.)

O Informacion sobre asistencia en carretera O

: Lista de alergias, medicamentos y el doctor
(como la tarjeta AAA)

que los recetd
O Numeros de teléfono importantes



Objetos que guardar en una carpeta o electrénicamente (organizados por
tipo de informacioén)

O

Una copia del expediente académico de todas
las escuelas a las que asististe o certificado GED

IEP o Plan 504 mas reciente

Cualquier otra certificacién (CPR/Primeros
Auxilios), vocacional, asistente de enfermeria
certificado, etc.

Copia del Ultimo examen fisico y vacunas (im-
portantepara la escuela y trabajos)

Lista de los nombresy los nUmeros de los mé-
dicos (guarda una copia en tu carpeta o en tu
billetera o teléfono)

Lista de referencias: nombresy apellidos, sus
cargos, elnombre de la empresa, nUmero de
teléfono y fechas enlas que trabajaste

Copia de las cartas de recomendacion si las
tienes (noentregues la Ultima que tienes)

Contratos de facturacion telefénica y las dos
facturas masrecientes (tritura o deshazte de
las facturas antiguas)

Copia de tu contrato de arrendamiento

Manten una lista con el nombre y los datos de

contacto detu casero actual y de los anteriores,
las fechas en las queviviste alli y las referencias
que te hayan dado.

Los extractos mas recientes de cualquier cuen-
ta bancaria

Carta de concesion mas reciente de la Seguri-
dad Social

Conserva todos los talones de pago

O

O

Informacion sobre la universidad: informacion
sobre ayuda financiera (incluidas contrasenas)
y expediente académico

Copias de todas las confirmaciones

Lista de medicamentos, horarios, dosis y quién
los receta (guarda una copia en tu carpetay en
tu billetera o teléfono)

Informacién sobre la pdliza del seguro de salud
Tarjeta(s) de vacunacion contra la COVID

Curriculo actual o fechas de los lugares en los
gue has trabajado o has realizado voluntariado,
y cudles fueron tus responsabilidades

Permiso de trabajo: si lo necesitas (debes obte-
nerlo a través de tu escuela o ayuntamiento)

Expedientes de desempleo

Las dos ultimas facturas de gas, electricidad,
cable y contratos (tritura o deshazte de las
facturas antiguas)

Cualquier lista de viviendas/informacion sobre
subsidios, copias de los lugares que hayas
solicitado

Cualquier cosa que te envie la Seguridad Social
Todos los datos sobre |a tarjeta de crédito/débito

Documentos fiscales: W-2 anuales, documen-
tos fiscales (deben conservarse durante mu-
chos anos)

También es importante que guardes en algun lugar una lista segura de tus contrasenas en linea. Para
ello, imprime una lista y guardala en un lugar seguro o utiliza una aplicacion de gestidén de contrasenas.
(Ten en cuenta que es importante utilizar la autenticacion multifactor (MFA, por sus siglas en inglés)
con cualquier ap que incluya informacién personal o financiera sobre ti).

También puedes crear una carpeta en tu computadora, tu teléfono o tu correo electrénico y
guardar alli gran parte de esta informacion, como correos electrénicos importantes o confirma-

ciones. Debes saber como acceder a ella para imprimirla en caso necesario.




ZY si no tengo...?

Para obtener tu certificado de nacimiento:

La Secretaria Municipal o el Ayuntamiento del pueblo/
ciudaddondenacistelotendran.Preséntateen persona,
llama por teléfono o consulta su pagina web para saber
cdmo conseguirlo. Engeneral, hay que abonar uncargo.
También puedes consultar a un funcionario de DCF/
DMH/DYS si tienen una copia o pueden ayudarte de
alguna forma. Visita https://mww.usa.gov/es/reemplazo-
documentos-personales para obtener informacion
sobre como reemplazar tus registros vitales.

Obtener una licencia/DNI/permiso:

Visita el Departamento/Division de Vehiculos Automotores (DMV, por sus siglas en inglés) de tu estado en
persona o por Internet. Necesitarads el documento de identidad requerido. A veces, si no tienes suficientes
documentos de identidad (como el certificado de nacimiento y la tarjeta de la Seguridad Social), puede ser
util una carta del Departamento de Salud Mental (DMH, por sus siglas en inglés) o del Departamento de
Niflos y Familias (DCF, por sus siglas en inglés) explicando tu situacion.

Obtener una tarjeta de la Seguridad Social:

TU o el beneficiario representante deberadn presentar
tu documento de identidad en la oficina de la Segu-
ridad Social y solicitar una nueva tarjeta. (Hay un
limite para el nUmero de tarjetas que puedes solicitar
a lo largo de tu vida, por lo que es importante que
la guardes bien). No guardes tu tarjeta de la Seguri-
dad Social en tu billetera, a menos que la vayas a usar
ese mismo dia para solicitar empleo (guardala en un
lugar seguro). Intenta memorizar el nimero.

Obtener el pasaporte:

Vé a la oficina de correos local o visita https:/travel. iRecuerda!
state.gov/content/travel/es/pasaportes.html para obte- Si guardas informacion como el nimero de la
ner informacion. Asegulrate siempre de estar en el Seguridad Social o datos bancarios en tu telé-
sitio web gubernamental oficial antes de ingresar fono, asegurate de protegerlos con una con-
informacion. Ten cuidado con las paginas falsas para trasefa por si cambias de teléfono, lo pierdes o
evitar estafas. Necesitaras una fotografia para solicitar te lo roban.

el pasaporte. Es posible que debas presentar una o
puede que te la tomen en la oficina de correos.
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(Qué informacién no debes
compartir?

» No facilites las contrasefias (ordenador, PIN del
banco, ayuda financiera, etc.)

+ Guarda las contrasefas y los datos de acceso en un
lugar seguro para tu uso personal

* NUmeros de la Seguridad Social (ocasiones en las
gue esta bien compartirlos: tramites para un nue-
vo empleo, solicitud de vivienda o para solicitar una
cuenta bancaria)

« Datos bancarios (salvo en caso de domiciliacion de
la ndmina solicitada por el empresario)
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