
Los pasos para la oportunidad: 
Solicitando empleo con la ciudad de Sacramento

Esta ciudad es su ciudad.
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 Los pasos para la oportunidad

 Los pasos que tomará para buscar y solicitar empleo

 Detalles importantes que debe recordar

 Preguntas e información de contacto

Orden del día
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Paso 1
Crea una dirección 

de correo 
electrónico

Paso 2 
Crea una cuenta 

de 
GovernmentJobs 

Paso 3
Realiza una 
búsqueda de 
oportunidades

Paso 4
Solicita el  empleo

Paso 5
El proceso de 
examinación

Los pasos para la oportunidad

Paso 6
El departamento de contratación 

dirige las entrevistas
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 Asegúrese de utilizar una dirección de correo electrónico a la que 
usted siempre tendrá acceso.

 Cuentas de correo electrónico están disponibles de forma gratuita a 
partir de los siguientes proveedores:
 www.yahoo.com

 www.gmail.com

 www.outlook.com

 Esta dirección de correo electrónico será atada a su perfil de 
candidato y se utilizará para toda la correspondencia con el 
departamento de recursos humanos
 Utilice una dirección de correo electrónico adecuada.

Paso 1 – Crea una dirección de correo 
electrónico
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Paso 2 – Crea una cuenta de 
GovernmentJobs 

 https://www.governmentjobs.com/

 Para entregar una solicitud por 
internet, debe tener una cuenta de 
GovernmentJobs.

 Nota: Muchas agencias utilizan 
GovernmentJobs. Usted puede 
entregar una solicitud a varias 
agencias utilizando la misma 
información de acceso.
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Nombre de usuario o correo electrónico 

Contraseña



Paso 2 – Crea una cuenta de 
GovernmentJobs 

 Ingrese su dirección de correo, 
seleccione un nombre de 
usuario y crea una contraseña. 

 El sitio de web le notificará 
automáticamente en texto rojo 
si necesita editar cualquier 
información.
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Paso 3 – Búsqueda de oportunidades

 Ya que haya creado su 
cuenta, verá esta 
página.

 ¡Ahora puede comenzar 
su búsqueda!

 Ingrese Sacramento, CA 
y oprima en "encontrar 
trabajos".
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Titulo, palabra clave



Paso 3 – Búsqueda de oportunidades

 Su búsqueda producirá todas las 
agencias en Sacramento, CA. Para limitar 
la lista a sólo los puestos de trabajo de la 
ciudad de Sacramento, desplace la 
página hasta que vea "Ciudad de 
Sacramento" en el lado izquierdo de la 
pantalla.

 Elige “Ciudad de Sacramento.”
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Paso 3 – Búsqueda de oportunidades

 Además, puede restringir su búsqueda por categoría, o revisar 
los puestos hasta que vea uno que le interesa.

 Oprima en el título para abrir los detalles acerca del puesto.
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Paso 3 – Búsqueda de oportunidades

 Los detalles sobre el puesto se abrirán 
en su pantalla. Usted puede desplazarse 
hacia los deberes, la descripción y la 
experiencia necesaria para calificar para 
el puesto.10



Paso 4 – Solicita el empleo

 En cuanto determine que 
usted posea la educación 
y experiencia necesaria 
para el puesto que le 
interesa, el siguiente 
paso es completar la 
solicitud.

 Al oprimir "Aplicar" en la 
parte superior, se abrirá 
la aplicación electrónica.

 Llene cada sección para 
que su aplicación esté 
completa.
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 Usted tendrá que 
completar todas las 
partes de la 
solicitud 
electrónica 
completamente.

 Oprima en "Editar" 
para llenar la 
información.

Paso 4 – Solicita el empleo
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 La sección de 
“Información general” 
de la solicitud recopila 
su información de 
contacto.

 Campos obligatorios se 
destacan en rojo si no 
los ha completado.

Paso 4 – Solicita el empleo
Información 

general
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 La parte inferior de cada página tendrá 
un enlace “Siguiente" en verde para 
guiarle por cada categoría.

Paso 4 – Solicita el empleo
Información 

general
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 Una marca de verificación 
aparecerá en cada categoría 
cuando haya completado ese 
paso.

Paso 4 – Solicita el empleo

Información 
general
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 La experiencia laboral 
recopila información 
sobre su historial de 
empleo.

 Sea lo más detallado 
posible en el "Resumen 
de deberes"

 Puede añadir tantos 
empleadores previos 
como desee. La solicitud 
los pondrá en orden de 
fecha por usted.

 Recuerde: no escriba "ver 
currículum" o usted será 
descalificado 
automáticamente.

Paso 4 – Solicita el empleo
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Experiencia 
laboral



 Ingrese información 
sobre su diploma 
de escuela 
secundaria o 
cualquier educación 
universitaria o 
técnica que haya 
recibido.

 Asegúrese de 
también añadir la 
educación en curso.

Paso 4 – Solicita el empleo

Educación
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 Una prueba de educación universitaria (transcripciones) debe 
presentarse con su solicitud antes de la fecha de cierre si el 
puesto tiene un requisito de educación.

 No es necesario que las transcripciones sean oficiales.

 Un título universitario obtenido fuera de los Estados Unidos 
debe tener registros educativos evaluados por un servicio de 
evaluación de credenciales. Esta evaluación debe presentarse 
antes de ser considerado para cualquier puesto con un 
requisito de educación.

Paso 4 – Solicita el empleo

Educación
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 Aquí es donde usted puede añadir otros artículos grandes 
que contribuyen a sus calificaciones:
 Certificados y licencias
 Habilidades
 Idiomas que habla
 Información suplementaria

Paso 4 – Solicita el empleo
Información 
adicional

¿Sabía que la Ciudad ofrece pagos 
bilingües?

¡Así es! La mayoría de los convenios 
laborales ofrecen la opción de 

proporcionar a los empleados un 
salario bilingüe si el departamento lo 

considera operacionalmente necesario.
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Paso 4 – Solicita el empleo

Referencias

 Por favor enumere 
2 o 3 referencias.

 Las referencias 
deben ser capaces 
de hablar de su 
ética de trabajo, 
producto de 
trabajo, experiencia 
y características 
que lo hacen el 
mejor candidato 
para el puesto.
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Paso 4 – Solicita el empleo
Archivos 
adjuntos Si está utilizando la 

educación para cumplir con 
los requisitos mínimos de 
un puesto, la verificación 
de educación debe 
adjuntarse a su solicitud.
 También puede enviarla 

por fax (el número de fax 
aparecerá en el registro 
de trabajo).

 Favor de incluir el 
número de trabajo si 
envía por fax. El número 
de trabajo puede 
encontrarse en la parte 
superior del registro de 
trabajo.

 Otros anexos son 
opcionales a menos que se 
indique en el registro de 
trabajo.
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Paso 4 – Solicita el empleo

Preguntas

 Las preguntas de agencia y complementarias son una parte 
esencial del proceso de solicitud para explicar mejor sus 
calificaciones.

 Sea exhaustivo – complete todas las preguntas requeridas.
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Paso 4 – solicita el empleo

Comentario
 Si ha omitido los campos 

obligatorios, aparecerá un signo de 
exclamación. Oprima en el botón de 
la categoría para volver a ese paso y 
completar el campo.

 Esta será su última oportunidad para 
revisar la aplicación en su 
totalidad. Tómese su tiempo, 
asegúrese de que toda la información 
sea precisa y detallada.

 Cuando esté listo, oprima en el botón 
"Procederá a certificar y presentar"
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Paso 4 – Solicita el empleo

Enviar
 ¡Ya casi termina!

 Con aceptar y enviar 
su solicitud, ¡usted ha 
solicitado con éxito 
una oportunidad de 
trabajo con la ciudad 
de Sacramento!

 Pero espere, hay 
más...
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Paso 5 – Proceso de examinación

 El registro de trabajo describirá qué tipo de examen, si alguno, usted 
puede esperar y qué destrezas y habilidades se probarán.

 Si la posición requiere un examen, se le notificará por correo electrónico 
dos (2) semanas antes de la fecha del examen.

 Dependiendo del número de solicitudes recibidas, puede tardar unas 
semanas en conocer la fecha del examen.

 El examen es una oportunidad para que usted pueda demostrar sus 
habilidades y capacidades en relación con el trabajo.

 Asegúrese de estudiar, llegar temprano y hacer lo mejor posible.
 Se le notificará de los resultados del examen aproximadamente 2 a 3 

semanas después de la fecha de administración del examen final.

26



Paso 6 – Proceso de contratación

 Si ha pasado con éxito el examen, 
recursos humanos remitirá su solicitud 
completa al departamento de 
contratación.

 El departamento de contratación 
examinará las solicitudes e identificará a 
los solicitantes a los que les gustaría 
invitar a una entrevista.

 Si es seleccionado para una entrevista, 
usted será contactado por el 
departamento de contratación.
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¡Eso  
es!



Detalles importantes que debe 
recordar

 Revise la educación y experiencia requerida.

 Sea consciente de la fecha de presentación final. Las solicitudes tardías no se 
aceptarán.

 Envié sus archivos adjuntos a tiempo. Los anexos tardíos no se aceptarán.

 Complete todos los campos obligatorios y guarde su solicitud frecuentemente.

 Sea lo más detallado posible al describir su experiencia y deberes realizados.
 Revise su aplicación. ¡Su aplicación es su primera impresión!

 Revise su correo frecuentemente – incluyendo las carpetas de spam o basura. Nos 
comunicamos por correo electrónico.

 ¡Muestre lo mejor de sí!
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 Si tiene un problema con su cuenta de Governmentjobs.com 
y no puede iniciar una sesión, comuníquese con la compañía 
llamando al (855) 524‐5627

 Una guía de solicitud de empleo electrónica está disponible 
en 
https://www.governmentjobs.com/home/applicationguide

 Para cualquier otro tipo de asistencia, comuníquese con el 
departamento de recursos humanos llamando al (916) 808‐
5726 o employment@cityofsacramento.org

Preguntas
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