
 
 
 
 
 
 

 

"2024 Bicentenario de Coahuila; 200 años de grandeza." 
 

 

Saltillo, Coahuila; a 23 de septiembre de 2024 

No. Oficio. ST/UT/083/2024 

Asunto: Respuesta a solicitud de información 

 

 

C. Rodrigo Pérez Díaz 

Estimado solicitante: 

 

En atención a su solicitud registrada en la Plataforma Nacional de Transparencia bajo el número de 

folio 050098900002924 de fecha 10 de septiembre de 2024, dirigida al sujeto obligado Secretaría del 

Trabajo, me permito manifestar lo siguiente: 

 

De conformidad a lo establecido en el artículo 99 y 102 de la Ley de Acceso a la Información Pública 

para el Estado de Coahuila de Zaragoza; se adjunta a esta respuesta, la presentación “Taller para 

Buscadores de Empleo 2023” como Anexo 1. 

 

De igual manera se le hace llegar la presentación de manera individual, al correo que nos señala en  

su solicitud. 

 

Sin otro particular, quedamos a su disposición para cualquier información pública que requiera de 

este sujeto obligado y reciba un cordial saludo. 
 

A T E N T A M E N T E. 

“SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCIÓN” 

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA  

DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

LIC. GUSTAVO ADOLFO BENITEZ VAZQUEZ 
 

c.c.p. archivo. 



 
 
 
 
 
 

 

"2024 Bicentenario de Coahuila; 200 años de grandeza." 
 

 
 
 

ANEXO 1 
 
 



TALLER PARA 
BUSCADORES DE EMPLEO

Coahuila 2023



¡Bienvenid@s!
Taller para Personas Buscadoras de Empleo

Objetivo del Taller

Brindarte información que te permita 
aprender a buscar trabajo y fortalecer la 
imagen de tu perfil laboral para 
incrementar las posibilidades de 
encontrar un empleo.



Servicio Nacional 
de Empleo (SNE)



Somos el Servicio Nacional de Empleo

 
Atendemos de manera gratuita e 

inclusiva, brindamos acompañamiento 

personalizado para vincular centros de 

trabajo con candidat@s en vacantes que 

ofrecen un empleo formal 

y digno. 

Tenemos cobertura nacional con más de 

160 oficinas. 



Empleo formal

Es aquel que respeta los derechos 

laborales y brinda acceso a servicios de 

salud, vivienda, pensión para la vejez o 

ahorro para el retiro, entre otros 

beneficios.



Inclusión laboral 

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

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

La inclusión laboral promueve estrategias, programas e 

iniciativas que nos hagan sentir atendidos/as y 

respetados/as, tomando en cuenta nuestras 

características personales.



Talleres 
para 

buscadores 
de empleo

Bolsa 
de 

trabajo

Ferias 
de 

empleo

Portal 
del 

empleo

SNE
Consejería 
de empleo

Servicios para ti que buscas empleo

https://ferias.empleo.gob.mx/content/common/home.jsf
https://www.empleo.gob.mx/


Nuestro equipo de Consejería te brindará atención personalizada para agilizar tu proceso de 

reclutamiento que consiste en: 

1. Asesoría en el diseño de tu CV.

2. Registrar y difundir tu CV en vacantes acordes a 
tu perfil.

3. Brindarte consejos para tu búsqueda de empleo.

Bolsa de Trabajo



• Vincúlate con un gran número de empresas.

• Postúlate a vacantes de todas las áreas laborales 
durante el evento.

• Incrementa tus posibilidades de ser entrevistad@.

Ferias de Empleo

Participa en nuestros eventos de reclutamiento, ya sea presencial o virtual: 



Explorando el
Portal de empleo



Publica tu CV sin costo y de forma inmediata en nuestra 

plataforma:

• Disponible las 24 horas del día todo el año. 

• Busca y postúlate a vacantes directamente.   

• Cobertura nacional.

• Aprende a buscar empleo con el contenido digital 
para candidat@s.

• Las empresas pueden contactarte de manera directa.

Regístrate en 
http://www.empleo.gob.mx/

http://www.empleo.gob.mx/


Otras opciones para búsqueda

 OCC Mundial

OCC 
Mundial

Computrabajo

Computrabajo

Indeed

Indeed Google

Páginas web 
de las 

empresas o 
instituciones

Redes 
sociales

Bolsas de empleo 
en universidades

LinkedIn

LinkedIn Trabajaen.gob.mx

Agencia de la ONU 
para Refugiados 

-ACNUR-

https://www.occ.com.mx/
https://www.computrabajo.com.mx/
https://mx.indeed.com/
https://mx.linkedin.com/
https://www.empleo.gob.mx/SNE/periodico-ofertas-empleo-sne
https://www.empleo.gob.mx/SNE/periodico-ofertas-empleo-sne
https://www.empleo.gob.mx/SNE/periodico-ofertas-empleo-sne


Escudo del
autoconocimiento



Autoconocimiento

¿Quién soy?

¿Qué sé hacer?

¿Con qué 
conocimientos 

cuento?

¿Para qué 
soy hábil?

¿Qué me 
gusta hacer?

¿En qué 
puedo mejorar?



Escudo del autoconocimiento

Quién se conoce, es capaz de discernir en qué ha 
de mejorar, cuáles son sus puntos fuertes y cuáles 
los débiles. Sabe qué puede ofrecer a la empresa y 

cuáles son sus límites. Trasmitir este conocimiento 
a quien se encarga del proceso de selección le da 

confianza y seguridad a la hora de decidirse por el 
candidato idóneo.



Mi experiencia

- ¿Qué trabajos y tareas realicé?
- ¿Qué aprendí en mis estadías, prácticas y/o servicio social?

- ¿Qué funciones me interesan más o me desenvuelvo 
mejor?

- ¿Qué aprendí trabajando?
- ¿Qué logros personales y/o grupales tuve en los trabajos?

- ¿He de resaltar algún trabajo o actividad concreta de mi 
trayectoria para esta oferta?

- ¿Tengo una anécdota laboral que me hace único y me 
ayuda a explicar como soy trabajando?



Mi formación

- ¿Qué estudié o estoy estudiando?
- ¿De qué siento que sé mucho?

- ¿Tengo certificados de mis estudios?
- ¿Hay alguna formación complementaria muy 

importante para este trabajo?



Mis habilidades

- ¿Qué habilidades socioemocionales-
cognitivas o digitales tengo?

- ¿Cuáles 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)



Habilidades y competencias

Planificación, flexibilidad comunicación, liderazgo, compromiso, negociación, 
orientación al cliente, adaptabilidad, organización, automotivación, análisis de 
problemas, autoconocimiento, espíritu comercial, asunción de riesgos, 
autoconfianza, escucha activa, tolerancia al estrés, autocontrol, capacidad crítica, 
resolución de conflictos, orientación al logro, sociabilidad, trabajo en equipo, 
inteligencia emocional, delegación, creatividad, orientación estratégica, 
autonomía, decisión, networking, persuasión, integridad, iniciativa , amabilidad, 
gestión, empatía, tenacidad, autocrítica, discreción, proactividad, gestión del 
tiempo, facilidad para el aprendizaje, asertividad, síntesis…

¡Toma una

de esto foto!



Adaptado el escudo para cada situación

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

quiere el cliente (el profesional de la selección) 
hemos de adaptar nuestro contenido y ofrecer 

aquello que le interesa, siempre y cuando lo 
tengamos.



¿Con qué recursos cuento?

MOTIVACIONES

HABILIDADES,
COMPETENCIAS
Y CAPACIDADES

EDUCACIÓN

VALORES 
PERSONALES



Conocimiento del mercado laboral

InnovarInvestigar

Consultar e
intercambiar ideas

Trabajar 
en equipo

Evaluar las 
tendencias del 
mercado

Reconocer el 
trabajo de otr@s

ColaborarConsiderar el 
entorno

Aprender
constantemente

Adaptarse al cambio

Ser resiliente

Establecer 
planes y 
objetivos

Ser genuin@



Match ideal

¿Qué puestos tienen más demanda? ¿Qué puestos son los más devaluados?
¿Qué rangos de salarios ofrecen los puestos que deseo?

Compara

• Experiencia
• Conocimientos

• Habilidades 
técnicas 

• Competencias

Tu 
perfil

• Experiencia
• Conocimientos

• Habilidades 
técnicas 

• Competencias

Perfil en 
mercado



Diseñando mi CV



1. Título

Presentarme: quién soy y qué sé hacer.

B

CA



2. Datos personales

Nombre completo, teléfono de contacto, correo electrónico, dirección (colonia)…

B CA



3. Objetivo o semblanza

Expectativas laborales a futuro y qué puedo aportar

A B C



4. Experiencia profesional

Detallar empleos anteriores

A B



5. Educación

Menciona tus estudios, tanto los que están en curso como los que hayas terminado.

A B



6. Habilidades

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

BA



Tips para mi CV

Síntesis y claridad, incluir formación relevante para el 
puesto de trabajo al que estamos aplicando. 

Estructura clara que permita una rápida lectura y 
sencilla lectura (¡cuidado con los tamaños y estilos de 

letras!).
Ortografía: revisa tu documento varias veces, para 

detectar alguna posible falta ortográfica. 
Ordenarlo cronológicamente de forma inversa, 

situando al principio las últimas experiencias.
Adaptarlo según la oferta, destacando lo relevante y 

apuntando al trabajo que queremos postular. 



E
je

m
p

lo
s



E
je

m
p

lo
s



Practicando mi 
oratoria para una 
buena entrevista 
laboral



Entrevista laboral

▪ La entrevista laboral es una fase del proceso de selección, y 
puede complementarse con diferentes tipos de pruebas 
(profesionales, físicas, psicométricas, etc.).

▪ Es la herramienta básica de los reclutadores para obtener 
información de los candidatos.

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



¿Qué es la oratoria?

La oratoria es el arte de hablar con elocuencia. Elocuencia refiere al 
poder hablar con fluidez y propiedad de manera efectiva y 
convincente.​

Luego de muchos años de práctica, todos y todas la dominamos 
en menor o mayor medida en nuestra vida cotidiana.​

Vamos a identificar algunas aspectos que les permitirán dominar la 
oratoria aún en situaciones difíciles, como hablar en público, pedir 
un aumento u otras situaciones de la vida personal y laboral en las 
que los nervios nos pueden jugar una mala pasada.​



Manos



Cuerpo



Voz



Gestos faciales



Aspectos psicológicos



Cerebro



Las top 5 recomendaciones 

Entrevista 
virtual o 

presencial

Puntualidad
10 a 15 minutos antes.

Cuida tu actitud
Explica tu experiencia o 

habilidades sin caer 
en exageraciones.

Informa si hay 
contratiempos

Por correo o en una 
llamada al entrevistador.

Investiga la empresa
Adecúa tus respuestas a 
lo que puedes aportar a 
la empresa.

Cuida tu imagen
La primer impresión es 
la más difícil de cambiar.



Prepárate para las
preguntas comunes

o ¿Qué haces en tus tiempos libres?

o ¿Cuál es tu objetivo personal y/o profesional?

o ¿Cuáles son tus planes a corto, mediano y largo plazo?

o ¿Por qué deberíamos contratarte?

o ¿Cuál fue el motivo de salida en tu último puesto?

o ¿Cuál fue tu mayor logro en ese puesto?

o ¿Cuáles son tus defectos o debilidades?

o ¿Cómo te ves en 5 y/o 10 años?



Documentos
considerados
• Acta de nacimiento

• Clave Única de Registro de Población (CURP)

• Registro Federal de Contribuyente

• Identificación oficial 

• Comprobante de domicilio

• Comprobante de estudios

• Registro en el Seguro Social

• En su caso, constancia de solicitud o reconocimiento de 

la condición de refugiado/ Tarjeta de Visitante por 

Razones Humanitarias o de Residencia permanente

https://www.gob.mx/ActaNacimiento/
https://www.gob.mx/curp/
https://www.sat.gob.mx/home
https://portal.ine.mx/credencial/
http://www.imss.gob.mx/imssdigital
https://www.comar.gob.mx/


¿Dudas?

Comentarios



Síguenos y comunícate 
con nosotros

Servicio Nacional de Empleo 
Coahuila

@snecoahuila

Servicio Nacional de Empleo

800 841 2020 

Ferias de Empleo 
https://ferias.empleo.gob.m
x/home

www.empleo.gob.mx

snecoahuila

https://www.linkedin.com/company/portal-del-empleo/
https://www.gob.mx/empleo
https://ferias.empleo.gob.mx/content/common/home.jsf


¡Muchas gracias!
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