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Cómo llenar tu CARTILLA DE BUSCADOR DE EMPLEO. 

1. Se deberá poner el día y mes en que se le indica cuando entregará la cartilla; es muy importante que 

no deje pasar la fecha de entrega para que sus apoyos no se atrasen. En caso de no asistir en la fecha 

señalada podrá consultar el calendario de entrega de cartillas en la página 

www.segurodedesempleo.cdmx.gob.mx en el día de varios, fecha que usted podrá entregarla. 

2. El número de folio es el que se proporciona en el acuse; está compuesto con letras y números; es muy 

importante ponerlo tal cual se encuentra en el acuse.  

3. La fecha de trámite se encuentra en el acuse que se les entrega; es el día en que usted ha llevado a 

cabo su gestión; en el que se debe señalar DIA, MES Y AÑO. 

4. Debe poner su nombre completo (beneficiario), empezando por su primer apellido:  

 Ejemplo: García Muñoz Alberto. 

5. Aquí deberá poner el número de registro al Servicio Nacional de Empleo o Portal de Empleo; el cual 

puede solicitarlo de forma física en la UOSE (Unidad Operativa del Servicio Nacional de Empleo) que 

le  corresponda, es decir la Alcaldía a la que usted pertenece, a través de la  siguiente página: 

www.empleo.gob.mx/sne/directorio-de-oficinas-sne), o bien podrá obtenerlo en el PORTAL DEL 

EMPLEO  en la siguiente página www.empleo.gob.mx/loginGOB,  al terminar su registro  le enviaran 

por correo  el número de candidato. Será necesario presentar por una sola ocasión, copia fotostática 

o captura de pantalla; cual sea el caso; la primera vez que entregue sus cartillas. 

6. En este punto deberá poner su número telefónico, ya sea local o celular (o ambos) para poder 

localizarlo a la brevedad en caso de ser necesario con relación a su CARTILLA DE BUSCADOR DE 

EMPLEO. 

7. Deberá señalar el número de cartilla (s) que se entregan. 

8. Su firma como beneficiario del Programa. 

9. Este espacio se deja en blanco, en virtud que ahí debe firmar el servidor público que recibe. 

10. Fecha de visita, es el día en que realizó la búsqueda, estas fechas dependerán de la realización del 

trámite; ya que las cartillas empiezan a contar al siguiente mes después de la aprobación de su 

solicitud. 

Ejemplo: Si su trámite fue en febrero las 2 búsquedas correspondientes a su primera cartilla 

serán del mes de marzo, la segunda cartilla corresponderá a las fechas del siguiente mes, es 

decir abril y así sucesivamente; en caso de que su fecha de entrega sean los 3 primeros días 

del mes, usted podrá poner fechas finales del mes anterior, siempre y cuando sean días 

hábiles. 

11. En este espacio se bebe poner el nombre de la empresa donde fue a buscar empleo. 

12. La dirección de la empresa donde fue a buscar empleo: esta debe contener necesariamente CALLE, 

NÚMERO, COLONIA Y ALCALDIA, si no registra estos datos no se le recibirán las cartillas. 

13. Teléfono local a 10 dígitos de la empresa donde solicitó empleo. 

14. Vacante o puesto al cual se postuló en la empresa. 

  NOTA: Las cartillas se deberán entregar debidamente requisitadas para su recepción. 

http://www.segurodedesempleo.cdmx.gob.mx/

