OAHUILA
58" DELANTE S50

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

Saltillo, Coahuila; a 23 de septiembre de 2024
No. Oficio. ST/UT/083/2024
Asunto: Respuesta a solicitud de informacién

C. Rodrigo Pérez Diaz
Estimado solicitante:

En atencion a su solicitud registrada en la Plataforma Nacional de Transparencia bajo el nUmero de
folio 050098900002924 de fecha 10 de septiembre de 2024, dirigida al sujeto obligado Secretaria del
Trabajo, me permito manifestar lo siguiente:

De conformidad a lo establecido en el articulo 99 y 102 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Coahuila de Zaragoza; se adjunta a esta respuesta, la presentacion “Taller para
Buscadores de Empleo 2023" como Anexo 1.

De igual manera se le hace llegar la presentacion de manera individual, al correo que nos sefiala en
su solicitud.

Sin otro particular, quedamos a su disposicion para cualquier informacion publica que requiera de
este sujeto obligado y reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
“SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION”
EL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LIC. GUSTAVO ADOLFO BENITEZ VAZQUEZ

c.c.p. archivo.

SECRETARIA DEL TRABAJO DE COAHUILA
Q Centro de Gobierno, Planta baja. Blvd. Fundadores y
Blvd. Centenario de Torredn. C.P. 25294, Saltillo, Coah.

¢ (844)698-1096 @@ Secretaria del Trabajo de Coahuila



OAHUILA
58" DELANTE S50

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

ANEXO 1

SECRETARIA DEL TRABAJO DE COAHUILA

Q Centro de Gobierno, Planta baja. Blvd. Fundadores y
Blvd. Centenario de Torredn. C.P. 25294, Saltillo, Coah.

¢ (844)698-1096 @@ Secretaria del Trabajo de Coahuila
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Coahuila 2023
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iBienvendes!
Taller para Personas Buscadoras de Empleo

22 SNE

Objetivo del Taller

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

2023
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Servicio Nacional
de Empleo (SNE)

Estado SECRETARIA
de Coahuila DEL TRABAJO




TRABAJO SNE

SE C T Q!A DEL TRAB

Somos el Servicio Nacional de Empleo D

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

y digno.

Tenemos cobertura nacional con mas de

160 oficinas.

2023




Empleo formal

TRABAJO | 45 SNE

SEC T, A DELT
Y PREVISION SOCIAL

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.

2023
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s 7 SNE
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 inclusién laboral promueve estrategias, programas e
iniciativas que nos hagan sentir atendidos/asy
respetados/as, tomando en cuenta nuestras

caracteristicas personales.

\ '7023
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Servicios para ti gque buscas empleo RS N

Ferias
de
empleo

SNE

Consejeria
de empleo

LENEIES Portal
oelre del
buscadores empleo

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

TRABA]O

S C T RiA DEL T

: >» SNE
Bolsa de Trabajo e

Nuestro equipo de Consejeria te brindara atencion personalizada para agilizar tu proceso de

reclutamiento que consiste en:

1. Asesoria en el diseho de tu CV.

2. Registrary difundir tu CV en vacantes acordes a
tu perfil.

3. Brindarte consejos para tu busqueda de empleo.

2023
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: TRABAJO > SNE
Ferlas de Emple() A L

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

* Vinculate con un gran ndmero de empresas.

- PostUlate a vacantes de todas las areas laborales
durante el evento.

* Incrementa tus posibilidades de ser entrevistad@.

", Francisco
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Explorando el
Portal de empleo

Estado SECRETARIA
de Coahuila DEL TRABAJO




TRABAJO SNE

SECRETARIA DEL TRABAJO

delempleo =

www.emp leo go mX

portal

Publica tu CV sin costo y de forma inmediata en nuestra

plataforma:

» Disponible las 24 horas del dia todo el ano.

* Busca y postulate a vacantes directamente.
« Cobertura nacional.

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

« Las empresas pueden contactarte de manera directa.

2023
Francisco

Registrate en VILA

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



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

| TRABAJO | 4% SNE
Otras opciones para busqueda PR R
LinkedIn Trabajaen.gob.mx
Computrabajo ———
Agencia de la ONU OCC Indeed Google Redes  Bolsas de empleo
para Refugiados Mundial sociales  en universidades

-ACNUR-

Paginas web
de las
empresas o
instituciones

2023
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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
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TRABAJO

SECRETARIA DEL TRABAJO

Autoconocimiento

¢Para qué
. Qué sé hacer? : cQué me
yr———e

gusta hacer?

(;Co_n gué cEn qué
conocimientos puedo mejorar?
cuento?

2~ Francisco




TRABAJO | fy SNE

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 empresay
cudles 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 idoneo.




TRABAJO | 4y SNE

Mi experiencia

- ¢Qué trabajosy tareas realicé?

- ¢Qué aprendi en mis estadias, practicas y/o servicio social?
- .Qué funciones me interesan mMmas 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 qgue me hace unicoy me
ayuda a explicar como soy trabajando?

) 2023
" Francisco
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Mi formacién

- cQué estudié o estoy estudiando?

- .De qué siento que sé mucho?

- ¢ Tengo certificados de mis estudios?

- ¢Hay alguna formacion complementaria muy
importante para este trabajo?

2023
Francisco



SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Mis habilidades

- ¢ Qué habilidades socioemocionales-
cognitivas 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)

G\
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TRABAJO | 4y SNE

Habilidades y competencias

Planificacion, flexibilidad comunicacion, liderazgo, compromiso, negociacion,
orientacion al cliente, adaptabilidad, organizaciéon, automotivacion, analisis de
problemas, autoconocimiento, espiritu comercial, asuncion de riesgos,

autoconfianza, escucha activa, tolerancia al estrés, autocontrol, capacidad critica, O —
& ‘\lc'
[

resolucién de conflictos, orientacién al logro, sociabilidad, trabajo en equipo,
inteligencia emocional, delegacidn, creatividad, orientacidon estratégica,
autonomia, decision, networking, persuasion, integridad, iniciativa , amabilidad,

gestion, empatia, tenacidad, autocritica, discrecion, proactividad, gestién del :Toma una
. - . A oy ). . |
tiempo, facilidad para el aprendizaje, asertividad, sintesis... de esto foto!
X
) 2023
Francisco
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TRABAJO SNE

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Adaptado el escudo para cada situacién

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 seleccion)
hemos de adaptar nuestro contenido y ofrecer
aquello que le interesa, siempre y cuando lo
tengamos.

Francisco



. Con qué recursos cuento?

VALORES
PERSONALES

EDUCACION

HABILIDADES,
COMPETENCIAS
Y CAPACIDADES

TRABAJO ﬁ‘ SNE

Y PREVISION SOCIAL
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SECRETAR(A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Conocimiento del mercado laboral

©

@ : Trabajar E Reconocer €| s Aprender
Ser ge : :
e genuin@ en equipo trabajo de otr@s @! constantemente

Py
> : 3 Evaluar las .
P—S INnvestigar ' InNnovar : Ser resiliente
- J ‘ tendencias del
mercado

Considerar el Consultar e Establecer
Colaborar . C
entorno intercambiar ideas planesy
objetivos

e Francisco

g Adaptarse al cambio




TRABAJO | « SNE
Match ideal SECRETARIA DB TRARASO m

Compara

, , - Experiencia
- EXperiencia

. Conocimientos Perfil en

. Habilidades mercado
técnicas

. Conocimientos
- Habilidades
técnicas

; - Competencias
- Competencias

¢ Qué puestos tienen mas demanda? ; Qué puestos son los mas devaluados?

2023
P ) N —~
¢ Qué rangos de salarios ofrecen los puestos que deseo?

&7 Francisco
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Disenando mi CV
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1. Titulo

Presentarme: quién soy y qué sé hacer.

TOMAS SANCHE, J @® VANESSA ARTEAGA @h

Estudiante contable \w
OLIVIA WILSON
CUENTOD CON 10 AROS DE
EXPERIENCIA
2023
Francisco




2. Datos personales

TRABAJO

) 9,
SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL %

Nombre completo, teléfono de contacto, correo electrénico, direccién (colonia)...

CONTACTO

8600

Av. Acueducto 512, Yucatan

tomassanchez@gmail.com
(81) 1234 5678

/tomas_sanchez

DATOS DE CONTACTO

Telétono: 15 1234 54678
Correo electrénico: 2806estefegmail.com
Direccion: Av. Rivadayia 1234, CABA

Facebook: 2806estef

» SNE

DATOS DE CONTACTO

Oficina: Av. San Martin 5478,
Mendoza, C.P. 5500

Edad: 28 anos

2023

7 Francisco

VIL:

EL REVOLUCIONARIO DEL PUERLO




3. Objetivo o semblanza

TRABAJO >w SNE

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Expectativas laborales a futuro y qué puedo aportar

OBJETIVO PROFESIONAL

Soy contador, orientado hacia los
resultados y con excelentes dotes e
comunicativas, también cuento con

un vasto conocimiento en sistemas

digitales y procesos de cadena de
suministro.

OBJETIVO PRINCIPAL
PERFIL

Soy un futuro contador con gran vocacion
por aprender. Busco experiencias laborales Busco un empleo a tiempo completo.

en donde poner en practica todo lo

aprendido en mis ultimos anos

) 2023
Francisco

VIEA



4. Experiencia profesional

Detallar empleos anteriores

e EXPERIENCIA LABORAL

Bumeran Max, auxiliar contable y financiero
JUNIO 2018 - ACTUALIDAD

Asesoramiento técnico en temas tributarios nacionales,
provinciales y municipales.

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.

Conciliaciones de cuentas contables y monitoreo,
procesamiento y carga de documentacion contable.

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

TRABAJO

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

. SNE

Resumen del trabajo

Coordinador de Medios

Secretaria de Comunicacion
De marzo de 2015 a junio de 2020

Director de Comunicacion

Organizacion Chequea
De agosto de 2020 a la fecha

2023

ANO DE

 Francisco
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TRABA]O ﬁ‘ SNE

5. Educacion

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

HISTORIAL ACADEMICO

JARDIN DE INFANTES MI NIDITO

Mar 1334~ Dic 1995 Contador publico

ESCUELA SECUNDARIA SAN MARTiN Promocion 2022 | Universidad del Brisado
MCIr 2003 _ D|C 2007 Promgdio actual8'.7.ycon egperiencia'co'mo ayudante en las

materias de Estadistica | y Finanzas Publicas.
ESCUELA PRIMARIA N° 2
Mar 1996 - Dic 2001

Financiamiento para PYMES latinoamericanas

Curso finalizado marzo 2019 - junio 2019

UNIVERSIDAD DE ARGENTINA - CONTABILIDAD Macros en Microsoft Excel
Mar 2008 - Dic 2012 Curso finalizado mayo 2018 - agosto 2018

Escuela secundaria Kyrobi

Promocion de 2017

- Miembro del Club de Debate Joven
- Miembro del Equipo de Matematicas




6. Habilidades

- TRABAJO

~ [/ SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

L)
' SERVICIO NACIONAL
‘ DE EMPLEO

COAHUILA

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

HABILIDADES

Soy un carpintero profesional con
extensa experiencia en la
construccion de edificios segun los
requerimientos del diseno vy las
necesidades del cliente.
También me encargo de las
operaciones 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.

2023

ANO DE o =t

; Francisco
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SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

SNE

Tips para mi CV

Sintesis y claridad, incluir formacién relevante para el
puesto de trabajo al gue estamos aplicando.
Estructura clara que permita una rapida lecturay
sencilla lectura (jcuidado con los tamanos y estilos de
letras!).

Ortografia: revisa tu documento varias veces, para
detectar alguna posible falta ortografica.

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.

@ ) 2023
~ Francisco

W ) VILA
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SOBRE Mi

Soy una profesional con mas
de 10 anos de experiencia
en lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing
elit. Aliquam nec varius
mauris. Duis augue magna,
bibendum at nunc id, gravida
ultrices tellus. Pellentesqu,
ehicula ante id, dictum arcu
hicula ante gravida ultrices.
Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur.

CONTACTO
. Teléfono
@ Ubicacion

Correo electréonico

@ Url Intagram

HABILIDADES

Atencion al cliente
o

Preﬁracion de mesas

Cocleleria

Habilidad

Habilidad

Habilidad

NOMBRE APELLIDO

CARGO/PUESTO

EXPERIENCIA PROFESIONAL

RESTAURANTE | PUESTO OCUPADO

Sept. 20XX - Jul. 20XX

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum.

* Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu .
« Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque.

RESTAURANTE | PUESTO OCUPADO

Sept. 20XX - Jul. 20XX

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum,

* Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu .
« Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natogue.

RESTAURANTE | PUESTO OCUPADO

Sept. 20XX - Jul. 20XX

e Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum.

e Aenean nec turpis tortar. Ut placerat varius vivera vestibulum eu .
* Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque.

RESTAURANTE | PUESTO OCUPADO

Sept. 20XX - Jul. 20XX

e Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum.

e Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu .
* Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque.

FORMACION

TITULO / UNIVERSIDAD O FACULTAD
Sept. 20XX

Duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida ultrices tellus.
Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu hicula ante gravida

TITULO / UNIVERSIDAD O FACULTAD
Sept. 20XX

Duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida ultrices tellus.
Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu hicula ante gravida

IDIOMAS

Inglés : Alto
Aleman : Medio

Espanol : Nativo
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Practicando mi
oratoria para una
buena entrevista
laboral

) y 2023
o Francisco
o VIEA




TRABAJO

SECRETARIA DEL TRABAJO

. >y SNE
Entrevista laboral !

= |a entrevista laboral es una fase del proceso de seleccion, y
puede complementarse con diferentes tipos de pruebas
(profesionales, fisicas, psicométricas, 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.

YY) 2023
*»— Francisco

S, VLA
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. Qué es la oratoria?

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

Luego de muchos anos de practica, todos y todas la dominamos
en menor o mayor medida en nuestra vida cotidiana.

Vamos a identificar algunas aspectos que les permitiran dominar la
oratoria aun en situaciones dificiles, como hablar en publico, pedir
un aumento u otras situaciones de la vida personal y laboral en las
gue los nervios nos pueden jugar una mala pasada.

) 2023
" Francisco
VILEA
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Gestos faciales
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Aspectos psicolégicos
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Las top 5 recomendaciones

Puntualidad

10 a 15 minutos antes.

Informa si hay
contratiempos

Por correo o en una
[lamada al entrevistador.

Cuida tu actitud

Explica tu experiencia o
habilidades sin caer
en exageraciones.

7

Entrevista
virtual o
presencial

N

SECRETAR(A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

TRABAJO ﬁ‘SNE
%

Investiga la empresa

Adecua tus respuestas a

lo que puedes aportar a
la empresa.

Cuida tu imagen

La primer impresion es
la mas dificil de cambiar.

2~ Francisco
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QECQETARIA DEL TRABAJO

Preparate paralas
preguntas comunes

SNE

= -

,? ? &
\

o ¢Qué haces en tus tiempos libres?

o ¢Cudl es tu objetivo personal y/o profesional?

o ¢Cuales son tus planes a corto, mediano y largo plazo?
o ¢Por qué deberiamos contratarte?
' ) o ¢Cual fue el motivo de salida en tu ultimo puesto?
' o ¢Cual fue tu mayor logro en ese puesto?
o ¢Cuales son tus defectos o debilidades?

o ¢Como te ves en 5y/o 10 afos?

\./\ -~

& y 2023
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Documentos
considerados

« Acta de nacimiento

+ Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP)
* Registro Federal de Contribuyente

» ldentificacion oficial

« Comprobante de domicilio

« Comprobante de estudios

*  Registro en el Seguro Social

 En su caso, constancia de solicitud o reconocimiento de
la condicién de refugiado/ Tarjeta de Visitante por

Razones Humanitarias o de Residencia permanente

TRABAJO SNE

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Pt D ham e e Oy S T O]

Cédula de Identificacién Fiscal @ A W&%%:nml'

SHCP /7R oo
o @ staar

o
P SR P GOMLZ

VELAZQUEZ
RFC CONTRIBUYENT MARGANTA
l E Regstro Federal de Comtribuy < !1;160'/.5 1253 INT. 4
COL, MORELCS CARKD
TUA BMALFA DF MORELOS, OF,
AL AR GMVEMBE00TS01M100
1 e COAMEDOTOSMELMLIDY Mo 08 st 2008
NOMBRE CONTRIBUY aato 09 wsno 004 o 0747
I Nomixo, danominacidn o rén 1000%0 0001 T 2014 e 08N LY

s Mescars o S Sl = ESTADOS UNIDOS MEXICANOS T UV
” SECRETARIA DE GOBERNACION I:\.M
sssss L
Espacio para el nombre del documento
NombrefNare:

[T — NecioraidadNecionaty PaieCaunry:
Fecha de Nacimento/Date of Birh: SexniSex
O 1 | CURP. &

) 7
e (DEspacio aue indica permiso o node rabajo: [/

Fecha de venciniertolDat of exiretion:

2023
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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

) 2023
Estado SECRETARIA ’ Fl/'ﬂ n C i S o
de Coahuila DEL TRABAJO
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Siguenosy comunicate  EEEs
con nhosotros
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portaldelempleo

www.empleo.gob.mx

m Servicio Nacional de Empleo

Servicio Nacional de Empleo
Coahuila
@snecoahuila’

800 8412020 0

WWw.em pleo.gob.@

O

‘@' snecoahuila

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

s @ 2023

Francisco



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

iMuchas gracias!
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