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TALLER VIRTUAL PARA BUSCADORES DE
EMPLEO

“AUTOCONOCIMIENTO Y LA BUSQUEDA DE
EMPLEO”
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Taller para Buscadores de Empleo

Objetivo del Taller ‘

Brindarte informacion que te permita

9
aprender a buscar trabajo y fortalecer la L
imagen de tu perfil laboral para g I I
incrementar las posibilidades de A I m
encontrar un empleo.
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Facilitadores

Mtro. Fernando Reyes Bano
C. Margarito Bautista Nava

(O 55 3848 7919 800 841 2020 www.empleo.gob.mx




Para disfrutar este taller y tener una

mejor experiencia

Toma todas la notas o
captura de pantalla
que necesites.

Evita distractores como el
correo o celular. Por favor
silencia las notificaciones.

iParticipa! Y respeta las
participaciones de las
otras personas.

TRABAJO ‘ ﬁ SNE

Utiliza audifonos y silencia
por favor tu micréfono.

Activa tu camara al
participar.

Necesitas una buena
conexion de internet.

JOVENES
FUTURC
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O1. Rompehielos
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A continuacién vamos a presentar algunas situaciones que
nos van a llevar a identificarnos y conocernos un poco mas

entre todxs en cuanto al uso que hacemos hoy en dia de
nuestro teléfono celular.

Utilicemos el chat para participar
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Rompehielos

Cuando en la calle me preguntan “équé hora es?” Saco mi teléfono celulary
amablemente respondo.

[sn][No]

Al despertarme, lo primero que hago es apagar la alarma de mi teléfono celular.

[ Siw ] [ 777 2z, ]

Antes de llamar a alguien, primero le envio un mensaje a través de Whatsapp u otra
plataforma de mensajeria para ver si esta disponible.

[ Si ] [ Nop]

Cuando quiero planificar una salida al aire libre con amigxs, reviso mi app del clima o goog/eo
como va a estar el tiempo.

[su][Noﬁ*]
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Rompehielos

Si busco empleo lo hago la mayoria de las veces con mi teléfono inteligente.
[ S ] [ No ]
Cuando quiero estar solx, apago mi teléfono celular o activo el modo avioén.

[ Si ] [ Nop@]

Elijo informarme mas a través de mi teléfono celular que por medio de la television o el periédico.

[ Si ] [ Nop]

Cuando viajo en transporte publico, elijo mi plataforma preferida de musica y reproduzco una playlist
desde mi teléfono celular.

[ Si ] [ Nop]
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02. Servicio Nacional
de Empleo (SNE)
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Somos el Servicio Nacional de Empleo

Atendemos de manera gratuita e
inclusiva, brindamos acompanamiento
personalizado para vincular empleadores
con candidat@s en vacantes que ofrecen
un empleo formal

y digno.

Tenemos cobertura nacional con mas de

160 oficinas.




Empleo formal
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Es aquel que respeta los derechos
laborales y brinda acceso a servicios
de salud, vivienda, pension para la
vejez o ahorro para el retiro, entre

otros beneficios.
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Derechos laborales

+ Seguridad social

« Salario correspondiente a
dias laborados y no pagados

* Aguinaldo (minimo 15 dias)

« Prima vacacional (minimo 25%)

* Participacion de utilidades (PTU)

* Vacaciones (minimo 6 dias el primer aios

Prima dominical (25% sobre salario base)
Contrato

Dia(s) de descanso

Renuncia voluntaria

Licencia por maternidad, paternidad o adopcidén

Prima de antiguedad (siempre que hayas laborado 15 afios o0 mas)
Cambiar tu cuenta de némina al banco de tu preferencia.
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Inclusion laboral

El SNE promueve la inclusion, que es reconocer que todas las personas tenemos habilidades y

potencialidades propias, que exigen respuestas diversas y acciones que la faciliten.

La inclusion laboral promueve estrategias, programas e
iniciativas que nos hagan sentir atendidos y respetados,

tomando en cuenta nuestras caracteristicas personales.
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03. Escudo del

autoconocimiento
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Autoconocimiento =

¢Para qué
¢Quién soy? soy habil?
¢Qué sé hacer? ¢Qué me

gusta hacer?

¢Con qué
conocimientos
cuento?

¢En qué
puedo mejorar?
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Escudo del autoconocimiento

Quién se conoce, es capaz de discernir en qué ha
de mejorar, cuales son sus puntos fuertes y cuales
los débiles. Sabe qué puede ofrecer a la empresa
y cuales son sus limites. Trasmitir este
conocimiento a quien se encarga del proceso de
seleccion le da confianza y seguridad a la hora de
decidirse por el candidato idéneo.
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Mi experiencia

- ¢Qué trabajos y tareas realicé?

- ¢Qué es lo mas interesante que he hecho?

- ¢Qué funciones me interesan mas o me desenvuelvo
mejor?

- ¢Qué aprendi trabajando?

- ¢Qué logros personales y/o grupales tuve en los
trabajos?

- ¢He de resaltar algun trabajo o actividad concreta de
mi trayectoria para esta oferta?

- ¢Tengo una anécdota laboral que me hace uUnico y
me ayuda a explicar como soy trabajando?
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Mi formacion

- ¢Qué estudié o estoy estudiando?

- ¢De qué siento que sé mucho?

- ¢Tengo certificados de mis estudios?

- ¢Hay alguna formacién complementaria muy
importante para este trabajo?
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Mis habilidades

- ¢{Qué habilidades socioemocionales-
coghnitivas o digitales tengo?

- ¢Cuales de todas estas habilidades van
mejor con la oferta laboral?

- ¢Qué me gusta de mi personalidad?

- ¢En qué soy muy bueno/a cuando trabajo?
(competencias)

- ¢En qué tengo facilidad y potencial para
seguir mejorando? (capacidades)
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Habilidades y competencias

Planificacioén, flexibilidad comunicacién, liderazgo compromiso, negociacién,
orientacion al cliente, adaptabilidad, organizacion, automotivacién, analisis de
problemas, autoconocimiento, espiritu comercial, asuncién de riesgos,
autoconfianza, escucha, tolerancia al estrés, autocontrol, capacidad critica,
resolucion de conflictos, orientacién al logro, sociabilidad, trabajo en equipo,
inteligencia emocional, delegacion, creatividad, orientacion estratégica,
autonomia, decision, networking, persuasion, integridad, iniciativa , amabilidad,
gestion, empatia, tenacidad, autocritica, discrecion, proactividad, gestiéon del
tiempo, facilidad para el aprendizaje, asertividad, sintesis...
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Mis intereses

¢Qué cosas me gustan mucho o
me hacen bien?

¢Qué actividades no laborales
hago?
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Adaptado el escudo para cada situacion

La generacion de un discurso profesional propio
siempre tiene que ver con nosotros, con nuestros
puntos fuertes, pero a partir del analisis de lo que

quiere el cliente (el profesional de la seleccidn)
hemos de adaptar nuestro contenido y ofrecer
aquello que le interesa, siempre y cuando lo
tengamos.

JOVENES
FUTURC
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Conocimiento del mercado laboral

: Trabajar % Reconocer el s Aprender
@ Ber genuin® @ en equipo trabajo de otr@s ﬁ! constantemente

i
] . 3 Evaluar las -
P— Investigar . Innovar . Ser resiliente
w 9 . tendencias del
mercado

Considerar el Consultar e Establecer
Colaborar ) ..
entorno intercambiar ideas planes y
objetivos

g Adaptarse al cambio
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Match ideal

Compara

« Experiencia
« Conocimientos

 Habilidades
técnicas

« Experiencia
« Conocimientos Perfil en
. Habilidades mercado

técnicas

) « Competencias
« Competencias

¢Qué puestos tienen mas demanda? éQué puestos son los mas devaluados?
¢Qué rangos de salarios ofrecen los puestos que deseo?
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04. Disenando mi CV




¢COmo armar mi CV?

Trabajaremos en la siguiente consigna:

Primero vamos a leer atentamente un anuncio
laboral de una empresa que busca sumar un
empleado/a para un puesto administrativo.

Luego, armaremos el Curriculum Vitae (CV) para
aplicar al puesto. Tendremos que tomar decisiones
en cada una de las secciones del CV y reflexionando
por el chat a partir de algunas preguntas guia.

Por ultimo, nos detendremos a conocer
algunos aspectos y buenas practicas concretas para
abordar el armado del CV.
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Importante empresa del sector textil se encuentra en la busqueda de
una persona que pueda cumplir el rol de asistente administrativo/a.

Las tareas que debera cumplir son:

« Gestionar pagos y cobranzas.

* Interactuar con terceros (proveedores y estudios contables)

 Presentar reportes e informes mensuales sobre las operaciones de la
empresa.

« Colaborar con tareas contables y administrativas que puedan surgir
de forma imprevista.

Se requiere:

« 1ano o mas de experiencia en el sector.

 Manejo de herramientas Microsoft Excel y OneDrive.
« Formacién secundaria completa.
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1. Titulo

Presentarme: quién soy y qué sé hacer.

o BV
TOMAS SANCHE. @ VANESSA ARTEAGA @"

AUXILIAR CONTABLE

Estudiante contable \'/

OLIVIA WILSON

CUENTO CON 10 ANDOS DE
EXPERIENCIA
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1. Titulo

Presentarme: quién soy y qué sé hacer.

L
TOMAS SANCHE. J @ VANESSA ARTEAGA @‘.

Estudiante contable \'/

OLIVIA WILSON

CUENTO CON 10 ANOS DE
EXPERIENCIA
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2. Datos personales

Nombre completo, edad, teléfono de contacto, correo electrénico, direccion...

T
coNTAcTe DATOS DE CONTACTO DATOS DE CONTACTO
Telaf : 15 1234 5678 : i
@ Av. Acueducto 512, Yucatan e serene 3:?1'23'2‘:"{-:_5;';5""{%”'" S
Correo electrénico: 2804estefagmail.com Edad- 28 afios
g tomassanchez@gmail.com Direccidn: Av. Rivadavia 1234, CABA
(81) 1234 5678 Facebook: 2806estef

B /tomas sanchez
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2. Datos personales

Nombre completo, edad, teléfono de contacto, correo electrénico, direccion...

CONTACTO

LR DAL T DATOS DE CONTACTO
) Telétono: 15 1234 5678 Ofl - Av. 5an Martin 5478,
Q Av. Acueducto 512, Yucatén e e e Mendazs, CP. 5500 |
Correo electrénico: 280éestefagmail.com Edad: 28 afios
g tomassa nchez@gmail.com Direccion: Av. Rivadayia 1234, CABA
(81) 1234 5678 Facebook: 2806estef
B /tomas sanchez
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3. Objetivo o semblanza

Expectativas laborales a futuro y qué puedo aportar

OBJETIVO PROFESIONAL OBJETIVO PRINCIPAL

PERFIL

Soy contador, orientado hacia los i

et troTrm = e oo Soy un futuro contador con gran vocacion

comunicativas. también cuento con por aprender. Busco experiencias laborales Busco un empleo a tiempo completo.
- = o = Adonde noner ¢ nractica todo o

un vasto conocimiento en sistemas en donde poner en practica todo lo

digitales y procesos de cadena de aprendido en mis uitimos anos

suministro.
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Expectativas laborales a futuro y qué puedo aportar

OBJETIVO PROFESIONAL

Soy contador, orientado hacia los
resultados y con excelentes dotes
comunicativas, también cuento con
un vasto conocimiento en sistemas
digitales y procesos de cadena de
suministro.

OBIJETIVO PRINCIPAL

PERFIL

SO".' un futuro contador con gran vocacion G
or aprender, Busco experiencias laborales Busco un empleo a tiempo completo.
en donde poner en practica todo lo

aprendido en mis uitimos anos
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4. Experiencia profesional

Detallar empleos anteriores

e EXPERIENCIA LABORAL e .
Resumen del trabajo
Bumeran Max, auxiliar contable y financiero . )
JUNIO 2018 - ACTUALIDAD Coordinador de Medios
* Asesoramiento técnico en temas tributarios nacionales, Secretaria de Comunicacion
BSAE S De marzo de 2015 a junio de 2020

» Participacion en la atencion y asesoramiento ante
inspecciones y requerimientos de los 6rganos fiscales.
* Liquidacion de impuestos mensuales y anuales, tanto de

personas humanas como juridicas. Director de Comunicacion
» Conciliaciones de cuentas contables y monitoreo,
procesamiento y carga de documentacion contable. Organizacién Cheq Uea

De agosto de 2020 a la fecha
Mercadotecnia, auxiliar contable
JULIO 2016 - JUNIO 2018

* Medir las operaciones de la empresa.

» Reportes de evolucion contable y con entidades financieras.
* Interactuar con estudio contable y con entidades financieras
* Control y analisis de cuentas corrientes de clientes
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4. Experiencia profesional

Detallar empleos anteriores

@ & AEER BRI G RLA AR QIR ‘3 Resumen del trabajo

Bumeran Max, auxiliar contable y financiero

JUNIO 2018 - ACTUALIDAD Coordinador de Medios
e Asesoramiento técnico en temas tributarios nacionales, Secretaria de Comunicacion
provincialesy municipales. De marzo de 2015 a junio de 2020

» Participacion en la atencion y asesoramiento ante
inspecciones y requerimientos de los érganos fiscales.
e Liguidacion de impuestos mensuales y anuales, tanto de

personas humanas como juridicas. Director de Comunicacion
» Conciliaciones de cuentas contables y monitoreo,
procesamiento y carga de documentacion contable. Organizacién Cheq uea

De agosto de 2020 a la fecha
Mercadotecnia, auxiliar contable
JULIO 2016 - JUNIO 2018

* Medir las operaciones de la empresa.

» Reportes de evolucion contable y con entidades financieras.
* |Interactuar con estudio contable y con entidades financieras
« Control y analisis de cuentas corrientes de clientes
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Menciona tus estudios, tanto los que estan en curso como los que hayas terminado.

HISTORIAL ACADEMICO

JARDIN DE INFANTES "MI NIDITO"
Mar 1994- Dic 1995

ESCUELA SECUNDARIA SAN MARTIN
Mar 2003 - Dic 2007

ESCUELA PRIMARIA N° 2
Mar 1996 - Dic 2001

UNIVERSIDAD DE ARGENTINA - CONTABILIDAD
Mar 2008 - Dic 2012

HISTORIAL ACADEMICO

Contador publico

Promocién 2022 | Universidad del Brisado

Promedio actual 8.7 y con experiencia como ayudante en las
materias de Estadistica | y Finanzas Publicas.

Financiamiento para PYMES latinoamericanas

Curso finalizado marzo 2019 - junio 2019

Macros en Microsoft Excel

Curso finalizado mayo 2018 - agosto 2018

Escuela secundaria Kyrobi

Promocion de 2017

- Miembro del Club de Debate Joven
- Miembro del Equipo de Matematicas
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Menciona tus estudios, tanto los que estan en curso como los que hayas terminado.
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JARDIN DE INFANTES "MI NIDITO"
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ESCUELA SECUNDARIA SAN MARTIN
Mar 2003 - Dic 2007

ESCUELA PRIMARIA N° 2
Mar 1996 - Dic 2001

UNIVERSIDAD DE ARGENTINA - CONTABILIDAD
Mar 2008 - Dic 2012

HISTORIAL ACADEMICO

Contador publico

Promocidén 2022 | Universidad del Brisado

Promedio actual 8.7 y con experiencia como ayudante en las
materias de Estadistica | y Finanzas Publicas.

Financiamiento para PYMES latinoamericanas

Curso finalizado marzo 2019 - junio 2019

Macros en Microsoft Excel

Curso finalizado mayo 2018 - agosto 2018

Escuela secundaria Kyrobi

Promocion de 2017

- Miembro del Club de Debate Joven
- Miembro del Equipo de Matematicas
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Otros conocimientos adquiridos (como tecnoldgicas, socioemocionales, idiomas, etc.)

ficios segun los

del disefio y las
es del cliente.

administrativas de mi
actual empleo.

HABILIDADES

Me considero una persona resiliente, perseverante y con un gran
nivel de tolerancia ante las adversidades del mundo profesional.
Disfruto de colaborar y generar climas de companerismo donde
sea facil pedir ayuda. La creatividad y la innovacion es algo que
me genera siempre entusiasmo. Me gusta poder aprender
nuevas herramientas digitales o metodologias para poder hacer
mas eficientes las tareas.
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6. Habilidades

Otros conocimientos adquiridos (como tecnoldgicas, socioemocionales, idiomas, etc.)

HABILIDADES

Me considero una persona resiliente, perseverante y con un gran
nivel de tolerancia ante las adversidades del mundo profesional.
Disfruto de colaborar y generar climas de companerismo donde
sea facil pedir ayuda. La creatividad y la innovacion es algo que
: me genera siempre entusiasmo. Me gusta poder aprender

del disefio Y las nuevas herramientas digitales o metodologias para poder hacer
es del cliente. mas eficientes las tareas.

e encargo de las
administrativas de mi
actual empleo.
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Resultados positivos en el ambito laboral, educativo y/o social.

LOGROS

- Delegado electo del curso (2020)

- Mejor articulo en revista universitaria
(2020)

- Joven promesa en la contabilidad (2019)
- Mencion honorifica - Resena historica
sobre la historia de la Contabilidad (2018)
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7. Logros

Resultados positivos en el ambito laboral, educativo y/o social.

x@ LOGROS

- Delegado electo del curso (2020)

- Mejor articulo en revista universitaria
(2020)

- Joven promesa en la contabilidad (2019)
- Mencion honorifica - Resena historica
sobre la historia de |la Contabilidad (2018)
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/ / Tips para mi CV
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Sintesis y claridad, incluir formacion relevante para
el puesto de trabajo al que estamos aplicando.

Estructura clara que permita una rapida lecturay

I sencilla lectura (icuidado con los tamafios y estilos
o de letras!).
Ordenarlo cronolégicamente de forma inversa,

situando al principio las ultimas experiencias.

Adaptarlo segun la oferta, destacando lo relevante y
apuntando al trabajo que queremos postular.
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5.Entrevista laboral




Entrevista laboral

La entrevista laboral es una fase del proceso de
seleccién, y puede complementarse con diferentes
tipos de pruebas (profesionales, fisicas,
psicomeétricas, etc.).

Es la herramienta basica de los reclutadores para
obtener informacion de los candidatos.

Es la oportunidad de exponer tus objetivos y los retos
que eres capaz de enfrentar para obtener superacion
en tu vida laboral y personal.

JOVENES

OOOOOOOOOOOOOO

FUTURC
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Rockola de Preguntas

Posibles preguntas que el reclutador te lanzara

T
1. Cuéntame sobre ti o ’\

2. ¢Cual es tu objetivo a largo plazo?

3. ¢Cual es tu mayor defecto?

4. ¢Como resolviste un error?

5. ¢Por qué a tiy no otra persona?

6. Si eres joven y no tienes experiencia que vas ofrecer?
7. Tienes alguna pregunta que realizarme

8. ¢Que opinion crees que yo e sacado de ti?
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Las top 5 recomendaciones

Puntualidad

10 a 15 minutos antes.

Informa si hay

; Investiga la empresa
contratiempos

Entrevista Adecua tus respuestas a
Por correo o en una virtual o lo que puedes aportar a
llamada al entrevistador. presencial

la empresa.

Cuida tu actitud

Explica tu experiencia o
habilidades sin caer
en exageraciones.

Cuida tu imagen

La primer impresidon es
la mas dificil de cambiar.
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06. Rutina de cierre
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Si de esta clase me llevara un objeto
¢Cual seria y por qué?

QePADE LR POIVBHT L, OT £

Preparen su mensaje y a la cuenta regresiva de 3, 2, 1
apretamos “Enviar” todxs juntos
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3031 - 3020 OEL £5TADO DE CAURRRIRD

DIRECTORIO

UNIDAD REGIONAL CHILPANCINGO UNIDAD REGIONAL ACAPULCO MODULO OPERATIVO TAXCO
Calle Dr. Galo Soberén y Parra No. 1 Calle Laurel No. 3, Col El Roble, Av. Plateros No. 295 Barrio de
Col. Centro. Chilpancingo de los Bravo. A Pedro Martin, 3er. Piso, Taxco de Alarcén.
capulco de Juarez.
Tel. 747-471-6213 y 747-472-9035 P Tel.762-622-3714

urcentrochilpancingo@gmail.com Tel. 744-488-3383 sne_taxco@hotmail.com
urcentro@hotmail.com uracapulco@hotmail.com
UNIDAD REGIONAL ZIHUATANEJO MODULO OPERATIVO CD. ALTAMIRANO UNIDAD REGIONAL IGUALA
Calle Chicoasén S/N, Col. Centro, Lazaro Cardenas No.1012 Altos 3y 4 Calle Zapata No. 16, 2do. Piso
Zihuatanejo de Azueta. Col. Centro. Cd. Altamirano. Col. Centro, Iguala de la Independencia.
Tel. 755-103-5670 Tel.767-672-0045 Tel. 733-332-0432
) uraltamirano3@hotmail.com servicionacionaldeempleociguala@gmail.com

urzihuatanejo@hotmail.com

MODULO OPERATIVO TLAPA MODULO OPERATIVO OMETEPEC MODULO OPERATIVO ATOYAC
Calle Matamoros No. 64 Col. el Peligro Ay, cuauhtémoc N. 59, Col Centro Boulevard Atoyac Y Griega KM 196

Tlapa de Comonfort. Atoyac de Alvarez,
Tel 757-476-0958 Ometepec. Tel. 741-412-0535 7441581515, 742-122-0141, 742~

urtlapadecomonfort@gmail.com urometepec@hotmail.com 107-6166 y 742-129-3858
uratoyac2@hotmail.com

HORARIO DE ATENCION:

Lunes a Viernes de 9 a 16 horas.
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Siguenos y comunicate
con nosotros

4y SNE JOVENES
M\ o | FUTURD

R
Qe
¥ &k

portaldelempleo

° m Servicio Nacional de Empleo

empleogobmx ﬂ ]

= @ 55 3848 7919

empleogob mx y

800 8412020 «’0; —

www.empleo.gob.mx |[&] +

#__

‘@’ servicionacionaldeempleo

L . |!| Ferias de Empleo




. \\\\\\\\“\ m/a\ \\\’\; }\{%‘) \\\\ 23\§ m/o\ \\\\:

GRACIAS

. TRABAJO ‘ ﬁ SNE ‘ ;3\@;3



