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Glosario de términos

Actor Clave. - Persona, grupo u organizacién que, a través de su actividad y/o
producciéon de bienes o servicios incide significativamente en los resultados de la
intervencion del SNE en el mercado laboral, o influye de manera positiva en la
participacidn de otros actores en las politicas activas de empleo debido a que posee
informacion relevante, recursos, o experiencia sustantiva.

Andlisis del mercado laboral. Es el anélisis de informacién que permite al Area de
Concertacién Empresarial identificar la oferta y demanda existente por sector
productivo a nivel territorial o local, asi como los elementos y las variables que el
mercado laboral exige a la poblacidn buscadora de trabajo para su empleabilidad.
Dicho analisis arroja las tendencias, la demanda laboral o de capital humano, y las
necesidades de procesos formativos de competencias laborales en la regién.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacién.

Datos Personales. Cualquier informacidén concerniente a una persona fisica identificada
o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad
pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacién.

Directorio de Actores Clave. Documento de trabajo de la Persona Concertadora
Empresarial que sirve como herramienta para organizar y consultar la informacién
relativa a los actores clave.

DGOSNE. Direcciéon General de Operacién del SNE

Empleador o Empresa. Persona fisica o moral, que requiere contratar personal para una
actividad o puesto de trabajo especifico y esta en disponibilidad de proporcionar a las
Oficinas del Servicio Nacional de Empleo la informacién de sus vacantes para su
promocion y cobertura.

Empleador o Empresa Activa. Persona fisica o moral que otorga al SNE al menos una
vacante para su cobertura en un periodo determinado durante el afo fiscal.

Empleador o Empresa de Nuevo Ingreso. Persona fisica o moral que recibe por primera
ocasién alguno o varios de los servicios ofrecidos por el SNE.
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Empleador o Empresa Recurrente. Persona fisica o moral que utiliza frecuentemente
los servicios del SNE.

Entidad Federativa. Es cada uno de los estados de la Federacion y la Ciudad de México.

Feria de Empleo. Evento de reclutamiento y seleccion promovido por las OSNE que
responde a las necesidades del mercado laboral, en donde se efectda una vinculacion
directa y masiva entre empleadores y Personas Buscadoras de Trabajo para agilizar e
incrementar las posibilidades de insercién de éstos ultimos. Puede ser presencial o
virtual.

Formulario de Calendarizacién. Documento que se elabora a través de las herramientas
web que define la DGOSNE para la programacién de las Sesiones de Atencidn a
Empleadores y Talleres para Empleadores.

Formulario de Registro. Documento en linea que se elabora a través de las
herramientas web que define la DGOSNE y permite planificar eventos, realizar
encuestas y registros, asi como recopilar informacién proveniente de las OSNE, de las
Personas Buscadoras de Trabajo y empleadores, para posteriormente enviarla a una
hoja de calculo Excel y procesar dicha informacion.

Formulario de Registro de Empleadores. Documento en linea que se elabora a través
de las herramientas web que define la DGOSNE, mediante el cual se registran las
empresas participantes en las Sesiones de Atencién a Empleadores y Talleres para
Empleadores.

Identificacién Oficial. Documento vigente que acredita la identidad de una persona,
expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya
fotografia, firma y la CURP; de ser el caso sera valida cualquiera de las siguientes:
Constancia de solicitud de condicién de refugiado; Constancia de condicion de
refugiado; Tarjeta de Visitante por Razones Humanitarias, Tarjeta de residente
temporal o permanente, o Tarjeta de trabajador fronterizo.

Mercado laboral. Donde converge la oferta de Personas Buscadoras de Trabajo y la
demanda de trabajo de las empresas.

OSNE. Oficina del Servicio Nacional de Empleo, unidad administrativa o area, adscrita
al gobierno de cada una de las entidades federativas, que se encarga de operar
programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.

Perfil Laboral. - Es la integracion de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicolégicos y las habilidades de la persona buscadora de trabajo, con el propésito de
destacar sus potencialidades para encarar con responsabilidad las funciones y tareas
de una determinada profesion o trabajo.
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Perfil Ocupacional. - Es la descripcion de las habilidades que la persona trabajadora
debe tener (o tiene) para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

Persona Buscadora de Trabajo. Toda persona, que busca activamente un empleo
remunerado, debido a que se encuentra desocupada, o que, aun estando ocupada,
desea un segundo empleo o mejorar el que tiene.

Persona Concertadora Empresarial. Persona adscrita a las Oficinas del Servicio Nacional
de Empleo, encargada de asesorar y orientar a los empleadores, para identificar sus
necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus vacantes, asi como postular
a personas buscadoras de trabajo para su ocupacion

Persona Consejera de Empleo. Persona adscrita a las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo, encargada de asesorar y orientar a las personas buscadoras de trabajo para
facilitar su insercién en un empleo formal.

Persona Consejera Laboral. Nombre que, para efectos administrativos de las presentes
Reglas, se utiliza para identificar a las personas adscritas a las Oficinas del Servicio
Nacional de Empleo, que se ocupan en diversas actividades, tales como, la planeacion,
organizacién, promocién, difusion, asi como la ejecucién, supervisién y seguimiento de
las actividades que se llevan a cabo mediante el Programa. Este concepto considera a
las Personas Consejeras de Empleoy Concertadoras Empresariales, por lo que, cuando
se lescite en las presentes Reglas, se estara haciendo referencia a las personas
Consejeras Laborales.

Persona Postulada. Persona Buscadora de Trabajo que se propone a si misma o es
propuesta por una Persona Consejera Laboral, para ocupar un puesto de trabajo
vacante, debido a que cuenta con el perfil laboral que se requiere para este.

Persona Refugiada. Toda persona extranjera a la que la COMAR le ha emitido una
resolucién positiva de reconocimiento de la condicidn de refugiado. La persona cuenta
con la Tarjeta Residente Permanente expedida por el Gobierno de México, lo cual le
permite trabajar en el pais.

Persona Residente Temporal. Persona extranjera que reside en México de conformidad
con la ley del Estado Mexicano por un periodo mayor a 6 meses y menor a 4 ahos. La
persona cuenta con la tarjeta de visitante temporal o visitante temporal estudiante
como identificacién oficial expedida por el Gobierno de México.

Persona Solicitante del Reconocimiento de la Condicion de Refugio. Toda persona
extranjera gue solicita el reconocimiento de la condicién de refugio si presenta temores
fundados al ser perseguida por motivos de raza, religién, nacionalidad, género,
pertenencia a determinado grupo social u opiniones politicas en su pais de origen o
dénde resida mas recientemente. La persona cuenta con la Tarjeta de visitante por
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Razones Humanitarias como identificacidn oficial expedida por el Gobierno de México,
lo cual le permite trabajar en el pais.

Plazas de Trabajo. - Nimero de lugares disponibles para un puesto de trabajo.

Portafolio de Servicios. - Documento digital o impreso del SNE gue sirve como
herramienta de trabajo del Area de Concertacién Empresarial para el mercadeo y
difusion de los servicios de intermediacién laboral disponibles para el empleador, en el
cual se especifican los objetivos, caracteristicas y beneficios.

Portal del Empleo. - Sitio de internet disponible las 24 horas del dig, los 365 dias del afio,
en la direccion electrénica www.empleo.gob.mx que pone a disposicién de Personas
Buscadoras de Trabajo, empleadores y la ciudadania, informacion relacionada con el
mercado laboral y que permite realizar vinculaciones laborales,

RAE. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo

Registro de Empresa. - Solicitud de participacion a un evento organizado por la OSNE
que remiten los empleadores mediante el SIFE.

RFC. -Registro Federal de Contribuyentes.

SIFE. Sistema de Informacion de Ferias de Empleo, que la Unidad del Servicio Nacional
de Empleo establece para el registro y control de los eventos de Ferias de Empleo
(https://ferias.empleo.gob.mx).

SILAP. Sistema de Intermediacién Laboral y Atencién Personalizada que la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control de empleadores y
buscadores de empleo (https://silap.empleo.gob.mx

SINCO. Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones, el cual constituye la
herramienta que homologa la informacion ocupacional en el pais para satisfacer las
necesidades de informacion de los diferentes sectores que conforman el aparato
productivo nacional (empresarios, trabajadores y entidades gubernamentales).

SNE. Servicio Nacional de Empleo.

SAE. -Sesiones de Atencién a Empleadores

SPAE. Sesiones Presenciales de Atencién a Empleadores.
SVAE. Sesiones Virtuales de Atencién a Empleadores.
STPS. Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

TE. Talleres para Empleadores.

Términos y Condiciones de Servicio. Documento que firma el empleador de manera
presencial o virtual, el cual contiene los elementos que regulan la relacion entre el
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empleador y el Servicio Nacional de Empleo respecto al acceso a los servicios gratuitos
de intermediacion laboral.

USNE. Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Vacante de trabajo. - Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida por el empleador
a las Personas Buscadoras de Trabajo a través de los servicios de intermediacién
laboral del SNE. En una ocupacién puede ofertarse mas de una plaza de trabajo
vacante.
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Fundamento legal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917 y sus reformas.

e Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas.

e Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-07-2003 y sus reformas.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016 y sus reformas.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-07-2016 y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015 y sus reformas.

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados
D.O.F. 26-01-2017.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajoy Prevision Social
D.O.F. 23-08-2019 y su reforma DOF 05-06-2023.

¢ Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo
D.O.F. 28-12-2023.
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Introduccién

La Secretarfa del Trabajo y Prevision Social (STPS), a través de la Subsecretaria de
Empleo y Productividad Laboral y la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE),
en coordinacién con los gobiernos de las entidades federativas, coordina la operacion
del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), el cual contribuye a solucionar las dificultades
que enfrentan las personas buscadoras de trabajo y los empleadores para articularse
en el mercado laboral, tales como: deficiente promocién de vacantes existentes y
disponibilidad de personas buscadoras de trabajo, asi como brechas entre las
competencias laborales requeridas por las vacantesy las ofrecidas por las personas que
buscan trabajo. Para ello, se otorga atencion enfocada a las necesidades especificas de
la poblacion objetivo, asi como a los aprendices egresados del Programa Jévenes
Construyendo el Futuro, que requieran colocarse en un empleo.

El Servicio Nacional de Empleo (SNE) inicia su actividad en 1978, fundamentado en la
Ley Orgéanica de la Administracion Federal, articulo 40, fraccién Vil, con interés central
en la intermediacion laboral. Para llevar a cabo su funcion de intermediacién laboral, el
SNE cuenta con mecanismos Yy estrategias especificas dirigidas a otorgar
oportunidades de empleo a las Personas Buscadoras de Trabajo, priorizando aquellos
que enfrentan barreras para su insercién laboral.

Las bolsas de trabajo son el eje de todo Servicio Publico de Empleo y, en el caso del
SNE, el servicio Bolsa de Trabajo opera como una modalidad del Subprograma de
Intermediacién Laboral del PAE. A través de este servicio se otorga, de manera gratuita,
una atencién personalizada para apoyar la vinculacién laboral de las Personas
Buscadoras de Trabajo con los empleadores que cuentan con reguerimientos de

personal, a fin de que los primeros sean contratados.

La Bolsa de Trabajo se compone de dos areas que generan sinergia entre si para
favorecer la intermediacion e insercion laboral: la Consejeria de Empleo, la cual consiste
en una atencién personalizada a las Personas Buscadoras de Trabajo para su
vinculacién a vacantes, y la Concertacion Empresarial, la cual brinda servicios y
acompafiamiento personalizado a los empleadores en la modalidad presencial o
virtual, gue presentan la necesidad de cubrir sus puestos de trabajo formal e incluyente.

Ambos componentes deben tener una visién compartida de lo que se espera lograr en
términos de insercion laboral formal e inclusion laboral de las Personas Buscadoras de
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Trabajo que enfrentan mayores barreras para su incorporacion en /puestos de trabajo.
Estas dos areas deben trabajar mediante acciones coordinadas para responder de
Mmanera eficaz tanto a las necesidades de los empleadores como de las Personas
Buscadoras de Trabajo, asi como promover la igualdad de oportunidades para las
personas con menor nivel de empleabilidad y apoyar los procesos de reclutamiento de
las empresas con menores capacidades de gestion de sus propios recursos humanos.

Objetivo del Manual y alcance

El presente Manual operativo es un documento normativo, de carédcter instructivo e
informativo, que integra las bases sobre las que se desarrollara la operacion del servicio
del subprograma de intermediacion laboral, que atiende a Personas Buscadoras de
Trabajo y empleadores, para facilitar la articulaciéon del mercado laboral. En este caso,
especificamente en lo conducente a la Concertacién Empresarial, que tiene como
propdsito establecer y definir los procedimientos gue permitan la ejecucidn, control y
seguimiento efectivo de dicho servicio, asi como sus estrategias complementarias, en
apego a las disposiciones establecidas en las Reglas de Operacion del Programa de
Apoyo al Empleo (ROPAE) 2024.

Los procedimientos establecidos en el presente manual tienen aplicacién a nivel
nacional y son de observancia obligatoria para las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo (OSNE).

Todo lo no previsto en este documento referente al servicio Concertacién Empresarial
Y sus estrategias complementarias, deberd ser consultado con la USNE, a fin de revisar,
resolver y orientar a la OSNE en el caso especifico
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1. Definicién y objetivos de la Concertacién Empresarial

Definicién
Es un servicio de intermediacién laboral publico, gratuito e incluyente gue se
otorga mediante la asesoria de concertadores empresariales Y que consiste en
un conjunto de servicios orientados a los empleadores con necesidad de

identificar, seleccionar y reclutar recursos humanos idéneos para sus puestos
de trabajo.

La Concertacion Empresarial conlleva el andlisis de necesidades y
oportunidades que demanda el sector empresarial, a través de |3
implementacién de acciones y estrategias para identificar, clasificar, focalizar y
contactar a empleadores que potencialmente puedan incorporar en puestos
de trabajo a las Personas Buscadoras de Trabajo atendidas por el SNE, asi como
a organizaciones del sector ptblico y privado con posibilidades de generar
sinergias, brindar apoyos complementarios para la insercién laboral y/o aportar
informacién estratégica sobre los mercados laborales.

Objetivo General

La vinculacion del Servicio Nacional de Empleo con empleadores y actores clave
del mercado laboral para lograr una mayor participacién en la cobertura de sus
vacantes de trabajo disponibles.

Objetivos Especificos

1. Facilitar la captaciéon de vacantes de empleo formal para su cobertura con
Personas Buscadoras de Trabajo atendidas por el SNE en el pais.

2. Apoyar en los procesos de perfilamiento de vacantes y reclutamiento de
personal a aquellas empresas con menor capacidad de gestion de sus recursos
humanos.

3. Vincular al SNE con actores clave del mercado laboral para la generacién de
sinergias y la obtencién de informacién relevante sobre el mercado laboral

4. Promover la inclusién laboral de grupos de poblacién en situacién de
desventaja, a través de acciones de sensibilizacidn a empleadores.
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1.2 Poblacién Objetivo

Personas fisicas y morales que cuenten con vacantes de empleo formal que
requieran ser cubiertas con trabajadores, y que estén en disponibilidad de
proporcionar a las OSNE la informacién de dichas vacantes para su promocion y
cobertura

1.3 Roles del personal adscrito a la Concertacién Empresarial

Coordinacién de Vinculacién Laboral

Puesto de una persona encargada de coordinar las acciones de intermediacion
laboral en las OSNE de las entidades.

Responsable de Concertacion Empresarial

Funcionario adscrito a la OSNE, que coadyuva con la Persona Responsable de la
Coordinacién de Vinculacion Laboral en la implementacion de estrategias para la
concertacién empresarial, y que funge como el canal de comunicacion entre los
Concertadores Empresariales de las Unidades Centrales y de las Unidades
Regionales de la OSNES con su Enlace Central de Concertacion Empresarial
correspondiente en la DGOSNE.

Persona Concertadora Empresarial

Persona encargada de la implementacién de las estrategias y acciones para
vincular al SNE con los empleadores y actores clave del mercado laboral en cada
entidad o regién. Asesora y orienta a las empresas para identificar sus necesidades
de recursos humanos, perfila, registra y promueve sus vacantes, asimismo, apoya
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, y da seguimiento a la
cobertura de las vacantes.



CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

2. Proceso de Concertacion Empresarial

21 Anélisis del mercado laboral regional

La Persona Responsable de la Coordinacion de Vinculacion Laboral y/o el
funcionario responsable de la Concertacién Empresarial en la OSNE debera(n)
identificar la demanda de trabajo existente en la regién, por sectory actividad
econdémica, por sus caracteristicas en términos de ocupaciones, competenciasy
habilidades mas requeridas, salarios y prestaciones prevalecientes, asi como las
tendencias ciclicas o estacionales que pudieran existir.

La revisién periddica de la informacién clave del mercado laboral regional
permitird a la Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral
y/o al responsable de la Concertacion Empresarial transmitir a los concertadores
empresariales, la informacién y lineas de accion necesarias para ejecutar los
procedimientos de seleccion, focalizaciéon y contacto de los empleadores que
pudieran hacer uso de los servicios del SNE y aportar sus vacantes para la
insercion laboral de las Personas Buscadoras de Trabajo atendidas por la OSNE.

La Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o el
responsable de Concertacién Empresarial podrédn consultar informacién sobre
empleo formal en los Informes IMSS disponibles en la seccion Estudios y
publicaciones, del Observatorio Laboral, en la direccion
http://observatoriolaboral.gob.mx/static/estudios-
publicaciones/Informe_IMSS.htmi.

22 Uso del Directorio de Actores Clave

El Directorio de Actores Clave (Anexo 1) es la herramienta de trabajo estandarizada
para uso de todas las OSNE a nivel nacional, cuyo proposito es facilitar |a
organizacion e identificacién de la informacion relevante de los actores clave del
sector publico y privado que intervienen en el mercado laboral.

La Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o el
Responsable de la Concertacion Empresarial de la OSNE se auxiliard del Directorio
para recabar, clasificar, focalizacién, seleccionary contactar, a los actores relevantes
del mercado laboral de la region, mismos que seran contactados por los
concertadores empresariales, bajo la responsabilidad de alimentarlo con
informacion de los servicios, productos e informacion de utilidad que estos actores
puedan abonar (aportar) a las estrategias y programas del SNE
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Para tales efectos, el responsable de la Concertacién Empresarial de la OSNE,
designara en las Unidades Regionales, al persona servidora publica encargado de
la compilacién de la informacién descrita anteriormente, la cual se deberd recabar
periddicamente, e ingresar a través del del Directorio de Actores Clave. La
compilacién de dicha informacidn sera notificada de manera trimestral a la Unidad
Central via correo electrénico al Coordinador Estatal correspondiente de la USNE
los primeros 5 dias posteriores de finalizado el trimestre.

La incorporacion de informacion de las empresas, camaras, organizaciones que
generan vacantes de empleo formal, los sectores prioritarios de la actividad
econdmica local y las caracteristicas de las empresas de la regidn, asi como la de
actores clave identificados en la entidad serd considerada una de las actividades
prioritarias del drea de Concertacién Empresarial, toda vez que dicha informacién
posibilitard llevar a cabo una adecuada y eficaz deteccién de oportunidades para la
captacidn de vacantes.

El Directorio de Actores Clave cuenta con una guia para orientar al Persona
Concertadora Empresarial en su correcto llenado (Anexo ).

2.3. Focalizacién de empresas y actores clave

La Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o responsable
del drea de Concertacion Empresarial identifica(n) empleadores no usuarios del
SNE y/o actores clave prioritarios a partir de la informacién y lineas estratégicas
aportadas por el Andlisis del Mercado Laboral.

Una vez realizada la identificacion, la Persona Responsable de la Coordinacién de
Vinculaciéon Laboral y/o responsable del area de Concertacidn Empresarial
procede(n) a focalizar los empleadores y/o actores clave a los gque se contactara de
manera directa, identificando empresas o empleadores que potencialmente
requieran los servicios de vinculacién laboral del SN E, asi como de actores clave que
posean informacién relevante, recursos, o experiencia sustantiva que pueda
favorecer la vinculacién e inclusién laboral.

2.4, Criterios para la focalizacién de empleadores

Se sugiere que, para llevar a cabo la focalizacidén de empleadores se observe una o
varias de las siguientes condiciones:

a) Empresas que ofrezcan vacantes adecuadas para los perfiles de las Personas
Buscadoras de Trabajo no colocadas registradas en la Bolsa de Trabajo del
SNE;
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b) Empresas que ofrezcan vacantes incluyentes para la poblacién que enfrente
mayores barreras para la insercién laboral en la regién;

c) Empresas de reciente apertura/instalacion que requieran cubrir sus puestos
de trabajo, particularmente si se trata de reclutamientos masivos;

d) Empresas pertenecientes a sectores o industrias con perspectiva de
crecimiento y generacidn de puestos de trabajo.

2.4]. Criterios para la focalizacién de actores clave

Se sugiere que, para llevar a cabo la focalizacién de actores clave se observe una
o varias de las siguientes condiciones:

a) Aquellos que puedan apoyar de manera complementaria, con sus propios
recursos a los procesos de intermediacién laboral del SNE;

b) Aquellos que aporten o generen informacién estratégica del mercado
laboral que no puede encontrarse de manera oportuna en fuentes oficiales
o publicaciones; y,

c) Aquellos con los que se pueda establecer alianzas estratégicas en temas
transversales de atencién de la poblacion objetivo, y/o para fortalecer las
redes de colaboracién impulsadas por el SNE.

Una vez focalizados los empleadores y/o actores clave, la Persona Responsable de la
Coordinacién de Vinculacion Laboral y/o responsable del drea de Concertacidn
Empresarial asigna(n) una cartera de contacto y seguimiento a cada Persona
Concertadora Empresarial, quienes tendrdn la responsabilidad de realizar el
contacto con éstos siguiendo el procedimiento establecido en el numeral 2.7.
Mecanismos de contacto entre la OSNE y los empleadores.

2.5. Redes de colaboracién estratégica

El Area de Concertacién Empresarial propiciara de manera activa Yy permanente la
cooperacion, complementariedad, intercambio de informacién y servicios que
contribuyan a la insercién en empleos formales e incluyentes, de las Personas
Buscadoras de Trabajo atendidas por el SNE a través del establecimiento, desarrollo
y consolidacion de redes de colaboracién con actores clave de la entidad y/o region.

Las redes de colaboracién establecidas entre la OSNE y los actores clave tienen como
propdsito:

a) Vincular esfuerzos colectivos de alcance regional que contribuyan a la
insercién laboral incluyente;
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b) Propiciar los canales y mecanismos para la sensibilizacién, orientacién y
asistencia de los empleadores respecto al empleo incluyente;

c) Congregar instituciones aliadas que sean fuente y generadoras de
informacion relevante del mercado laboral local;

d) Establecer alianzas con actores que faciliten la promocion y posicionamiento
del SNE en la regién; y

e) Constituir convenios con actores que posibiliten la formacién permanente de
la poblacién objetivo, y/o de los funcionarios del SNE en temas relacionados
con inclusién laboral u otro que facilite el ejercicio diario de sus funciones.

2.6. Mecanismos de contacto entre la OSNE y los empleadores

El proceso de Concertacién Empresarial prevé mecanismos estandarizados para el
contacto entre las OSNE y los empleadores, tanto de manera presencial como a
distancia.

Estos mecanismos constituyen los procedimientos que cada Persona Concertadora
Empresarial debe seguir para establecer comunicacion con las areas o personas
responsables de recursos humanos en las empresas previamente focalizadas, a fin
de llevar a cabo el acercamiento e iniciar la labor de consejeria.

Los protocolos de contacto buscan posicionar una imagen profesional del SNE y de
los concertadores empresariales, debido a que son el primer acercamiento que se
tiene con el empleador, ya sea por medio de una llamada telefénica o de un correo
electrénico.

Ambas opciones son importantes y, por ende, hay que cuidar todo el detalle en su
estructura para que la intermediacion fluya de manera eficaz.

Asi entonces, antes de llevar a cabo el contacto con el empleador, se debe realizar
un analisis previo de la empresa, que permita contar con un panorama general de
ésta y con ello, la Persona Concertadora Empresarial proyecte una imagen de
seguridad al momento de realizar el acercamiento.

Algunos aspectos que la Persona Concertadora Empresarial debe conocer antes de
establecer contacto:

a) Razon Social
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b) Giro
c) Tamafio
d) Ubicacién y sucursales
e) Responsable de RH
277. Contacto a distancia
271, Correo electrénico

Los concertadores empresariales enviaran un comunicado/mensaje estandarizado a
los empleadores o actores clave identificados y focalizados, utilizando para ello el
correo electrénico institucional creado y asignado por la USNE para tal fin.

En su contenido, la Persona Concertadora Empresarial debe incorporar los
elementos minimos siguientes, dependiendo del receptor:

a) Presentarse como persona servidora publica adscrita a la OSNE; resaltar su
disponibilidad para asesorar al empleador en sus procesos de reclutamiento
y contratacién de capital humano y complementar con una breve resefna
sobre los beneficios de los servicios que el SNE ofrece;

b) Presentarse como persona servidora publica adscrita a la OSNE; resaltar su
propésito para lograr alianzas estratégicas que abonen a las acciones de
vinculacién laboral de la poblacion objetivo, resaltando mediante una breve
resefia, los servicios que el SNE ofrece a las empresas.

c) Solicitar una entrevista presencial y proporcionar los datos de contacto de la
Persona Concertadora Empresarial: nombre completo, cargo, correo
electrénico, teléfono de oficina incluyendo el nimero de extension (de ser el
caso), horario de atenciony domicilio laboral.

Para garantizar la homologacién del formato y estilo de correo de contacto a nivel
nacional, los concertadores empresariales deben emplear el modelo de correo
electrénico de presentacion institucional establecido por la USNE en los Protocolos
de contacto con empleadores (Anexo I1), tal como se muestra a continuacion:

1. Definir Asunto: Debe ser un enunciado o frase que capte la atencion de la
persona responsable de Recursos Humanos de la empresa que se va a
contactar.




TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

CONCERTACION EMPRESARIAL

2. Nombre y titulo de contacto RH: Identificar el titulo profesional o puesto
empresarial del responsable de Recursos Humanos a quién se dirige, y su
nombre completo, por ejemplo Lic, Ing., Dr./Dra., Mtro./Mtra. y, agregando su
nombre (ej. Lic. Marco Antonio Avila Cisneros).

3. Saludo: Saludo breve, cortés y formal.

4. Cuerpo del correo: Explicacién clara y concisa de lo que es el SNE y lo que
ofrece; describiendo el servicio que pone a su disposicién (en caso de conocer
o tener informacion de manera anticipada sobre alguna de sus necesidades
en reclutamiento).

Sobre la misma linea, solicitar de manera cordial una cita para una reunién y
poder explicar mas a detalle y de manera personalizada la(s) opciones
existentes para la empresa.

5. Despedida y agradecimiento al presente correo: Despedirse de manera
educada, agradeciendo la atencién y tiempo prestados al presente correo.

6. Firma de la Persona Concertadora Empresarial: Al pie del correo, colocar el
nombre de la oficina de empleo, el nombre completo de la Persona
Concertadora Empresarial, su puesto, correo, electrénico, nUmero telefénicoy
horario de atencion.

Si la solicitud de reunion presencial es aceptada, se agenda la citay se lleva a cabo el
procedimiento Entrevista y deteccidn de necesidades en Recursos Humanos
descrito en el numeral 2.11.

Si la solicitud de reunién presencial es rechazada, la Persona Concertadora
Empresarial responde de manera amable, agradeciendo al empleador y haciéndole
saber que, si asf lo desea, puede hacer uso del Portal del Empleo, incluyendo el
vinculo de acceso https//www.empleo.gob.mx en donde podrd registrarse de
Mmanera autonoma, publicar sus vacantes e identificar perfiles de Personas
Buscadoras de Trabajo, o bien puede marcar al 800 8 4120 20 para agendar un cita
en la OSNE de su conveniencia

La Persona Concertadora Empresarial debe registrar el resultado del contacto para
el seguimiento correspondiente de corto, mediano o largo plazo, de acuerdo con lo
establecido por la USNE, descrito en el numeral 3.
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2.7.2. Llamada telefénica

Los concertadores empresariales realizaran llamadas telefénicas estandarizadas a
los empleadores o actores clave identificados y focalizados, utilizando para ello el
guion de llamada telefénica establecido por la USNE en los Protocolos de contacto
con empleadores (Anexo ll).

La Persona Concertadora Empresarial realiza la llamada al empleador, de acuerdo al
guion de contacto, en la cual debe incorporar los elementos minimos siguientes:

a) Presentarse como persona servidora publica adscrita a la OSNE que esta en
disponibilidad de asesorarlo en sus procesos de reclutamiento y contratacién
de capital humano, dando una breve resefia de los beneficios de los servicios
que el SNE ofrece a las empresas.

b) Hacer de su conocimiento que el SNE estid en busqueda de alianzas
estratégicas que abonen a las acciones de vinculacién laboral de la poblacion
objetivo. Se dard una breve resefia de los servicios que el SNE ofrece a las
empresas.

c) Invitar al empleador a participar en la préxima “Sesion de Atencién a
Empleadores o Taller para Empleadores “, en su modalidad presencial o virtual.
Si al empleador le interesa participar en alguna de estos servicios auxiliares en
cualquiera de estas modalidades, en ese momento la Persona Concertadora
Empresarial lo registra en la estrategia y sesién de su eleccidén, y le proporcionan
los detalles, cémo lugar, horay fecha, o liga de acceso en el caso de ser atencion
virtual. La Persona Concertadora Empresarial enviara al empleador correo
electrénico por lo menos dos dias previos al evento con los detalles de |a sesion
a la que se le inscribid, ya sea en ambiente presencial o a distancia.

d) Cuando el empleador no esta interesado en participar en alguna Sesién o Taller,
se le plantea la opcién de recibir una atencién personalizada.

Si la solicitud de reunién presencial es aceptada, se procede a agendar la cita y se
lleva a cabo el procedimiento Entrevista y deteccién de necesidades en Recursos
Humanos descrito en el numeral 2.11.

Si la propuesta de reunién presencial es rechazada, se agradece la atencién al
empleador y se le invita a hacer uso del Portal del Empleo, indicandole el vinculo de
acceso https//www.empleo.gob.mx, donde podra registrarse de manera auténoma,
publicar sus vacantes e identificar perfiles de Personas Buscadoras de Trabajo, o bien
marcar al 800 8 4120 20 para agendar una cita en la OSNE de su conveniencia
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La Persona Concertadora Empresarial debe registrar el resultado de la llamada
telefénica en para el seguimiento correspondiente, de corto, mediano o largo plazo,
de acuerdo con lo establecido en este manual.

273. Citas para Personas Buscadoras de Trabajo y Empleadores

Para los empleadores que deseen ser atendidos y contactados para recibir la
orientacién personalizada virtual de parte de un Persona Concertadora Empresarial,
o presencial, ya sea en las instalaciones de la OSNE o en el domicilio de la empresa,
el empleador deberd solicitar su cita y registro de sus datos basicos directamente
con la Persona Concertadora Empresarial que inicialmente lo contactd por las vias
descritas previamente, o bien llamando al 800 8 4120 20 para agendar una reunion
en la fecha y horario disponible que sea de su conveniencia .

Se sugiere seguir el siguiente protocolo de atencién cuando, una vez completada la
cita del empleador la persona responsable de gestionarla envie un correo
electrénico al empleador, confirmado la fecha y hora, asi como el domicilio o
plataforma virtual para la atencion de su cita.

La Persona Responsable de la Coordinacion de Vinculacion Laboral y/ funcionarios
del 4rea de Concertacién Empresarial revisara(n) diariamente las solicitudes de citas
agendadas para su atencion, o en su defecto, para reprogramar aguellas que hayan
sido canceladas o que no acudieron. En estos casos el concertador debera contactar
a la empresa para confirmar los motivos y le propondra una nueva fecha. En caso
afirmativo registrara la nueva fecha.

La Persona Concertadora Empresarial deberd contactar al empleador de manera
telefénica un dia previo a la fecha programada para la confirmacién de la cita.

2.8. Contacto presencial

281. Recepcién al empleador sin cita

Si el empleador no esta registrado en alguno de los servicios de intermediacion
laboral, el responsable de recepcién de la OSNE identifica en la agenda o repositorio
destinado para tales efectos si existe disponibilidad de horarios para su atencion a

cargo de un funcionario del area de Concertacidon Empresarial en ese momento.

Si hay disponibilidad, se registra la cita en los medios que determine la OSNE y se
canaliza con un Persona Concertadora Empresarial para ser atendido en forma
personalizada.
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Si no hay disponibilidad, el recepcionista:

a) Genera una cita para que sea atendido en otro momento, de acuerdo con la
disponibilidad de la agenday la conveniencia del empleador.

b) Se remite confirmacion de la cita con la fecha, horay direccion.

c) La persona en la recepcion le informa la fecha y hora en la que habra de acudir,
solicitandole presentarse al menos 15 minutos previos a la hora sefialada con su
comprobante del correo electrénico de confirmacion, si fue confirmado por ese

medio.
282 Recepcién de empleadores con cita

El empleador se presenta en el area de recepcién en la fecha y hora programada
para su cita con el area de Concertacién Empresarial con el correo electrénico de
confirmacion que recibié, si fue confirmado por ese medio.

El responsable de recepcion verifica en la agenda o repositorio destinado para tales

efectos si la cita esta registrada. De ser asi, lo invita a pasar con la Persona
Concertadora Empresarial en la hora programada para su atencion.

Si la cita no esté registrada, el responsable de recepcion verifica con el area de
Concertacién Empresarial si es posible atenderlo en ese momento, y en caso de que
exista disponibilidad, se le canaliza con un Persona Concertadora Empresarial para
ser atendido en forma personalizada.

En caso de no haber disponibilidad:

a) Genera una cita en la agenda o repositorio destinado para tales efectos para
que sea atendido en otro momento, de acuerdo con la disponibilidad y la
conveniencia del empleador.

b) Se remite confirmacion de la cita con todos los datos de la misma: fecha, hora
y direccion.

c) El recepcionista le informa la fecha y hora en la que habra de acudir,
solicitandole presentarse al menos 15 minutos previos a la hora sefialada con su
comprobante del correo electréonico de confirmacion, sifue confirmado por ese
medio.
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2.9. Registro del empleador y de la vacante por parte de la Persona
Concertadora Empresarial

Al arribo del empleador a su cita, la Persona Concertadora Empresarial revisa en Ia
agenda o repositorio destinado para tales efectos que corresponda la cita, Y procede
a su atencién.

Recibe al empleador, de acuerdo con el Protocolo de Bienvenida (Anexo ).

Cuando se trata de una atencidén de primera vez, brevemente le informa sobre los
subprogramas y servicios con los que cuenta la OSNE, asi como los requisitos que la
empresa debe cumplir para acceder al servicio de intermediacién laboral, los
derechos, las obligaciones vy las sanciones 3 las que se hace acreedor en caso de no
cumplir con lo estipulado en las Reglas de Operacion del PAE vigentes.

Enseguida, le explica que le apoyara con su registro en Sistema, o si éste ya lo realizé
previamente revisara la informacidn para asegurarse que se encuentre completa y
actualizada.

La Persona Concertadora Empresarial verificard si el empleador ha recibido
previamente alguno de los servicios del Subprograma de Intermediacién Laboral o
de algun servicio de atencién complementaria:

a) Bolsa de Trabajo

b) Portal del Empleo

c) Ferias de Empleo

d) Talleres para Empleadores
Si se trata de un empleador que recibe por primera vez los servicios del SNE, la
Persona Concertadora Empresarial ingresa al Sistema o al Portal del Empleo con su

usuario y contrasefia y procede a registrarlo.

Para llevar a cabo el registro de la empresa y de la vacante(s), la Persona
Concertadora Empresarial debe corroborar los siguientes elementos:

1. Que la empresa ofrece por lo menos el salario minimo establecido por la ley;

2. Que se trata de un empleo formal con todas las prestaciones de ley;
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3. Que el empleador cuenta con RFC (persona moral o fisica con actividad
empresarial);

4. Que la empresa esté en posibilidades y desee ofertar vacantes incluyentes; y

5. Que la vacante no esta integrada con elementos discriminatorios y favorece el
empleo incluyente.

Importante destacar que, el periodo de vigencia de la vacante en el Sistema para su
promocién entre Personas Buscadoras de Trabajo y Portal del Empleo debera
determinarse en virtud a los tiempos de duracidén del proceso completo para la
contrataciéon que el empleador indique, es decir, el concertador deberd confirmar
con la empresa una vez registrada la vacante la duracién de dicho proceso,
considerando la etapa de recepcién de candidatas o candidatos, periodo de
entrevista, exdmenes de cualquier indole (si hubiese alguno), entrega y validacién de
documentacién del candidata o candidato, periodo de prueba (si fuera el caso) y
periodo de contratacion.

Una vez tendiendo claridad de los tiempos procesales, se debe hacer la sumatoria
para determinar la vigencia de la misma con la aceptacién del periodo por parte del
empleador.

Si varias de las respuestas a estas 5 condiciones son afirmativas, la Persona
Concertadora Empresarial dara lectura a los requisitos, derechos, obligaciones y
sanciones del empleador contenidas en las Reglas de Operacién vigentes,
resolviendo las posibles dudas que tenga el empleador, y procedera a completar el
registro de la vacante en el Sistema.

Dado que el componente principal de los Términos y Condiciones de Servicio es la
inclusién laboral y la no discriminacién en los procesos de reclutamiento y seleccién
de capital humano, la Persona Concertadora Empresarial debera hacer énfasis en los
beneficios que obtienen los empleadores con la contratacién de personas de algun
grupo en situaciéon de vulnerabilidad, los cuales enfrentan mayores barreras para su
insercion laboral.

Algunos de estos beneficios son:
1. Incremento de productividad;
2. Disminucién en la rotacidén de personal;

3. Estimulos fiscales para empresas incluyentes; y



CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

4. Reconocimientos y distintivos que otorgan prestigio social a la empresa
contratante.

El citado documento también prevé disposiciones en caso de incumplimiento por
parte del empleador, por lo que el SNE contard con la facultad discrecional de cesar
la colaboracion con la empresa de manera temporal o indefinida, en tanto no sea
subsanada la falta o incumplimiento observado.

Finalmente, le pregunta al empleador si estd de acuerdo con las condiciones del
servicio y las obligaciones que adquiere.

Si el empleador no acepta los términos y condiciones, la Persona Concertadora
Empresarial le agradecera el tiempo prestado y le informa que le contactara en el
mediano plazo, o en el periodo que acuerde en ese momento con el empleador, para
verificar si la situacién de la empresa cambié y pudiera requerir el apoyo del SNE en
un futuro cercano.

En caso de ser viable el seguimiento, la Persona Concertadora Empresarial debera
registrarlo en la para que se programe un seguimiento y contacto en el mediano
plazo o en el plazo acordado.

Si el empleador acepta, la Persona Concertadora Empresarial procede a:

1. Imprimir los Términos y Condiciones de Servicio del SNE (Anexo IV) y solicitar al
empleador de la empresa, su aceptacion mediante la firma del documento.

2. Escanear y remitir por correo electrénico al empleador el documento firmado.
El original se archivard en el expediente correspondiente en la OSNE.

A continuacién, inicia el procedimiento establecido para la prestacién de los servicios
personalizados al empleador.

2.10.Entrevista y deteccién de necesidades en recursos humanos

La entrevista se define como el momento de contacto personal entre la Persona
Concertadora Empresarial y el empleador, ya sea en la OSNE o en el domicilio del
centro laboral, donde se confirman las necesidades de recursos humanos y se
presenta el Portafolio de Servicios focalizado del SNE.

Este momento es crucial para conocer las hecesidades del empleador y hacer
hincapié en las caracteristicas, ventajas, beneficios y diferencias existentes entre el
SNE como Servicio PuUblico de Empleo y las agencias privadas de colocacién, asi
como indicar la gratuidad de los servicios (precio cero comparado al precio de
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mercado de dichos servicios), la diversidad y la calidad de los mismos. La Persona
Concertadora Empresarial debe resaltar las anteriores caracteristicas para posicionar
al SNE ante el empleador como la mejor opcién para asistirlo en el proceso de
reclutamiento y seleccion de capital humano.

2101. Preparacion de la entrevista
La Persona Concertadora Empresarial prepara la entrevista de manera previa a su
cita con el empleador o actor clave, revisando la informacién que arroja el analisis del

mercado laboral, asi como la informacion que disponga sobre el empleador.

Solicita al area de Consejeria de Empleo los perfiles de candidatas o candidatos
potenciales registrados en la Bolsa de Trabajo que cuenten con un perfil laboral de
utilidad para la empresa.

A partir de esta informacion, idealmente prepara un Portafolio de Servicios
focalizado a las posibles necesidades de la empresa. Si se trata de un actor clave,
ubica las posibles areas de colaboracién de la organizacién con el SNE.

Para su elaboracion, utiliza la presentacion estandarizada del Portafolio de Servicios
proporcionada por la USNE (Anexo V), adapténdola a los servicios focalizados del
empleador en cuestion.

La Persona Concertadora Empresarial confirma con el empleador, el diay hora de la
cita, y se asegura de cumplir con las formalidades minimas durante la entrevista:

a) Llegar con puntualidad,
b) Mostrar profesionalismo y trato respetuoso en todo momento;
c) Mostrar amplio conocimiento del SNE y los servicios que se prestan;
d) Manejar un lenguaje apropiado;
e) Brindar una buena imagen personal.
210.2. Inicio de la entrevista
El dia y hora de la cita, la Persona Concertadora Empresarial se presenta como

representante del SNE, proporciona sus datos de identificacion y solicita que lo
anuncien con la persona con quien confirmo la cita.
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Saluda al empleador e inicia un didlogo cordial, respetuoso, buscando compaginar
lenguaje verbal-corporal para crear un ambiente de confianzay generar afinidad con
el empleador (Rapport).

Procede a realizar el registro en linea del empleador o la actualizacién de su
informacién, asi como de la vacante Y su vigencia, de acuerdo con lo establecido en
el numeral 2.10.

A continuacion, inicia el procedimiento establecido para la prestacion de los servicios
personalizados al empleador.

2103. Fase central de la entrevista

En la fase central de la entrevista, explora y/o confirma aspectos minimos de la
empresa que le permitirdn realizar una identificacién de necesidades:

a) Sector y actividad econémica.

b) Ndmero de empleados.

) Puestos de trabajo vacantes,

d) Planes de crecimiento de la empresa.

e) Necesidad de reclutamiento masivo.

f) Estabilidad de su plantilla de trabajadores (nivel de rotacién).

g) Dificultad para cubrir vacantes especializadas y posibles razones.

h) Posibilidad de brindar capacitacién a candidatas o candidatos potenciales para

Incorporarlos a sus vacantes, con mayor importancia cuando se trata de
vacantes especializadas o de dificil cobertura.

i} Relacion con alguna agencia de colocacién privada.
j) Participacién previa o interés en participar en Ferias de Empleo.

A partir de la informacién obtenida durante la fase central de la entrevista, la Persona
Concertadora Empresarial identifica el servicio idoneo para satisfacer los
requerimientos de capital humano del empleador y presenta el Portafolio de
Servicios del SNE de manera focalizada a las necesidades detectadas (podra
proporcionarlo al empleador, de manera verbal, digital o impresa).
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Para tal fin, al elaborarlo, ya sea focalizado o completo, debe respetar, el orden que
se detalla a continuacién:

1. Identificacion de necesidades de recursos humanos;

2. Asesoria para el perfilamiento y registro de vacantes de trabajo;

3. Promocion de vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo:

4. Portal de Empleo y Bolsa de Trabajo;

5. Informacion de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus vacantes:;

6. Acompafiamiento en el proceso de cobertura de vacantes (apoyo en
reclutamiento masivo o canalizacién a Ferias de Empleo).

Para un mejor acompafiamiento, cuando la entrevista se lleva a cabo en Ia OSNE, si
la Persona Concertadora Empresarial requiere realizar una visita al centro de trabajo,
la acuerda con el empleador y genera la cita | Y envia por correo electrénico al
empleador, con la siguiente informacién: fecha, hora, domicilio del centro de trabajo
y datos de la Persona Concertadora Empresarial que asistira.

Al terminar la presentacién del Portafolio focalizado, la Persona Concertadora
Empresarial confirma el interés del empleador en recibir los servicios del SNE, con
base en las necesidades que se hayan detectado.

Si el empleador indica no tener interés en los servicios propuestos, la Persona
Concertadora Empresarial agradecera el tiempo prestado y le informa que dard
seguimiento en el mediano plazo, o en el periodo acordado a fin de contactarlo de
nueva cuenta y verificar si la situaciéon de la empresa cambié y pudiera requerir el
apoyo del SNE en otro momento.

La Persona Concertadora Empresarial debe registrar lo anterior en su agenda o
repositorio destinado para tales efectos para programar un seguimiento y contacto
en el plazo acordado.

2.11. Prestacion de los servicios personalizados al empleador para la
cobertura de vacante

2111 Identificacién de necesidades de recursos humanos

Esta etapa es parte medular del proceso integral para la cobertura de vacantes, y
servicio fundamental de la concertaciéon empresarial. En este sentido, la Persona
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Concertadora Empresarial analizard e identificara en esta etapa las tareas que
pueden fortalecer a la empresa al incorporar la fuerza de trabajo que requiere para
mejorar su productividad.

Este procedimiento es particularmente importante y necesario para el caso de
empresas micro, peguefias y medianas, ya que éstas pudieran no contar con un
departamento o area especializada en recursos humanos, o un experto en
reclutamiento, por lo que los servicios personalizados del SNE y la orientacion para
el buen perfilamiento de vacantes son de gran valor para ellas.

El objetivo de la identificacion de necesidades de recursos humanos es valorar si el
empleador cuenta con las capacidades de gestion de recursos humanos necesarias
para llevar a cabo de manera eficiente las actividades siguientes:

1. Identificacién de procesos y tareas al interior de la empresa que requieran
fortalecimiento del recurso humano.

2 ldentificacion de conocimientos, competenciasy habilidades necesarias para
llevar a cabo las funciones requeridas al interior de la empresa.

3. |dentificacion del perfil ocupacional idoneo, a partir de las funciones a
desempefiar, y de las competenciasy habilidades requeridas para el puesto.

4. Descripcion adecuada de las vacantes para reflejar con claridad el perfil
ocupacional solicitado (Perfilamiento de vacantes).

5. Difusion y promocion eficaz de sus propias vacantes.

6. Mecanismo de eleccidén y reclutamiento eficaz de las candidatas o ©
candidatos para cubrir las vacantes.

La Persona Concertadora Empresarial hara una serie de preguntas para determinar
su capacidad de gestién de recursos humanosy, a partir del resultado, el alcance de
la orientacién y acompafiamiento personalizado que le brindara el SNE.

A. Pregunta si la empresa cuenta con un area o departamento especializado en
recursos humanos.

Si la respuesta es afirmativa, se determina una capacidad de gestion de recursos
humanos alta, un acompafiamiento menor por parte del SNE, y, por tanto, se ofrecen
los apoyos siguientes:
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1. Promocién de vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo; e

2. |nformacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus
vacantes.

Si la respuesta es negativa, la Persona Concertadora Empresarial continda con el
cuestionario.

B. Pregunta si la empresa cuenta, al menos, con una persona encargada de recursos
humanos que tenga un perfil especializado (psicologia laboral, administracion de
empresas o ingenieria industrial con especialidad en recursos humanos, etc.).

Si la respuesta es afirmativa, se determina una capacidad de gestion de recursos
humanos media, un acompafiamiento relativamente mayor por parte del SNE, y, por
tanto, ofrece los apoyos siguientes.

1. Promocion de vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo;

2. Informacion de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus
vacantes,y,

3. Acompafamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.

4. Registro a un Taller para Empleadores.
Si la respuesta es negativa, continta con el cuestionario.
C. Se pregunta al empleador el método que utiliza para perfilar sus vacantes y le
solicita un ejemplo; de ser posible, le muestre una vacante que haya publicado

previamente para poder valorar las condiciones siguientes:

1. Conocimiento del concepto de competencias laborales, habilidades
técnicas y transversales necesarias para el puesto ofertado;

2. Vinculacion correcta entre los conocimientos, las funciones y actividades
requeridas a una serie de competencias y habilidades;

2 Definicion correcta del perfil ocupacional basado en competencias y
habilidades; y

4. Asignacion de un salario congruente al perfil ocupacional definido,
conforme a lo ofertado por el mercado laboral actual.
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Si el empleador cumple con absolutamente todas las condiciones, entonces se
determina una capacidad de gestién de recursos humanos media-baja, un
acompafamiento relativamente Mmayor por parte del SNE, y, por tanto, ofrece los
apoyos siguientes:

1. Promocién de vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo;

2. Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus
vacantes;

3. Acompafiamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.
4. Registro a un Taller para Empleadores.

Si el empleador no cumple con alguna de las condiciones, entonces se determina
Una capacidad de gestién de recursos humanos baja un acompanamiento mayor
por parte del SNE, y, por tanto, ofrece todos los apoyos personalizados:

1. Perfilamiento y registro de las vacantes;
2. Promocién de vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo;

3. Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus
vacantes; Acompafiamiento en el proceso de cobertura de vacantes de
trabajo.

4. Registro a un Taller para Empleadores

En el caso de empleadores con baja capacidad de gestién de sus recursos humanos,
resulta fundamental la orientacidn y acompafiamiento personalizados para el
correcto perfilamiento de las vacantes. Como ya se ha seflalado previamente en el
presente documento, un perfilamiento adecuado tanto de las vacantes como de las
Personas Buscadoras de Trabajo es una condicion necesaria para realizar
emparejamientos (matching) exitosos.

En todos los casos anteriores, con la finalidad de ofrecer posibles apoyos
complementarios a la vinculacidn laboral, la Persona Concertadora Empresarial
debe valorar los siguientes aspectos:

a) Calidad de los empleos y de los puestos vacantes, con enfoque de inclusiéon
laboral;

b) Altos indices de ausentismo o bajas laborales y alta rotacion de personal.
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c) Necesidad de llevar a cabo un reclutamiento masivo;

d) Necesidad de reconvertir habilidades y competencias en el personal para
responder a cambios en el mercado y/o transformaciones de la empresa;

e) Necesidad de planes o programas de capacitacion para cubrir vacantes
especializadas o de dificil cobertura.

21N.2. Asesoria para el perfilamiento y registro de vacantes de trabajo

La Persona Concertadora Empresarial explica al empleador el procedimiento de
perfilamiento de la vacante, el cual se realizard considerando las responsabilidades,
funciones y tareas especificas a desarrollar en el puesto de trabajo; asi como los
conocimientos, las competencias, habilidades, experiencia laboral y caracteristicas
personales de las candidatas o candidatos idéneos.

Realiza una breve entrevista para compilar la informacién general antes descrita \Y%
poder llevar a cabo una correcta planeacion de la contratacién requerida, para lo
cual, debe considerar los aspectos que a continuacidn se enlistan:

a) Analisis y descripcién detallada de la aportacién que se espera del trabajador
a los resultados de la empresa;

b) Descripcion detallada de las funciones, tareas, responsabilidadesy actividades
especificas que llevara a cabo el trabajador;

c) Identificacion de los conocimientos, las habilidades Yy competencias laborales
asociadas a las funciones, tareas, responsabilidades y actividades que llevara
a cabo el trabajador;

d) Perfil académico o nivel educativo que puede aportar los conocimientos
minimos requeridos para el desempefio del puesto:

e) Identificacion de la ocupacién idénea dentro del catalogo de ocupaciones del
SILAP, el cual corresponde al Sistema Nacional de Clasificacién de
Ocupaciones (SINCO);

f) Definicién de la experiencia previa necesaria;

g) Posicion del puesto en el organigrama e interaccién con otras areas o
unidades dentro de la empresa;

h) Modalidad de la contratacién y prestaciones;
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i) Salario acorde a lo que ofrece el mercado laboral en la regién por esa misma
actividad.

j) Domicilio donde se llevara a cabo el empleo;

k) Identificar si la vacante puede ser cubierta por un integrante de algun grupo
en situacién de vulnerabilidad, y si el centro de trabajo cuenta o podria
habilitar condiciones de accesibilidad para personas con discapacidad como
parte de las caracteristicas de la vacante;

) Determinar si la empresa tiene condiciones para apoyar la Movilidad Laboral
de candidatas o candidatos ubicados en otras entidades o regiones del paisy
gue estdn dispuestos a trasladarse al lugar donde se ubica la vacante;

m) Identificar si la empresa desea contratar a personas extranjeras en contexto
de movilidad en México (migrantes, refugiados, etc), y si cuenta con
Constancia de Inscripcion de Empleador (CIE) ante el Instituto Nacional de
Migracion (INM), ver (Anexo V1), y

n) Detallar de manera especifica el tipo de beneficios o apoyos que puede
brindar la empresa para facilitar la movilidad laboral; por ejemplo, traslado del
lugar de origen al centro de trabajo, gastos de instalacién o apoyo para
vivienda; comedor en la empresa o apoyo para alimentacion, entre otros.

Si |a atencién se realiza en la OSNE, el registro se realiza directamente en el sistema
de intermediacién laboral.

Si |a atencion se lleva a cabo en el domicilio del empleador, realiza el registro de la
informacion a través del Portal del Empleo.

2.12. Promocién de las vacantes entre Personas Buscadoras de Trabajo

Habiendo finalizado el perfilamiento y registro de la vacante, se recaba verbalmente
del empleador su deseo manifiesto para iniciar la promocién de la vacante a través
de todos los medios disponibles con los que cuenta el SNE para el reclutamiento del
candidata o candidato idéneo: Bolsa de Trabajo, Portal del Empleoy redes sociales.

La Persona Concertadora Empresarial procede a realizar el emparejamiento de la
vacante con las Personas Buscadoras de Trabajo que se encuentran registrados en
el SNE.
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De esta accion derivan las siguientes alternativas:

1. Se cuenta con una vacante con Personas Buscadoras de Trabajo postuladas,
de acuerdo con el filtro y seleccion realizada por la Persona Concertadora
Empresarial como producto del emparejamiento realizado.

En este caso, la Persona Concertadora Empresarial selecciona de las
candidatas o candidatos gue muestre el SILAP, los de mayor porcentaje de
compatibilidad, los cuales propone para que el empleador los contacte y cite
a entrevista. Como parte de la labor de acompafiamiento a la cobertura dela
vacante y dependiendo de la capacidad de gestion de recursos humanos del
empleador, la Persona Concertadora Empresarial podra apoyar y/o realizar la
entrevista de las candidatas o candidatos.

2. No existen Personas Buscadoras de Trabajo registrados acordes al perfil
requerido para cubrir la vacante, y sé concluye la atencién con la publicacion
de |a vacante para su promocion.

De ho encontrarse Personas Buscadoras de Trabajo registrados en el SNE con
un perfil ocupacional compatible con la vacante, la Persona Concertadora
Empresarial transmite la vacante al drea de Consejeria de Empleo, la cual
después de revisarla, dara seguimiento hasta que encuentre en las bases de
datos que conforman la Bolsa de Trabajo, a las Personas Buscadoras de
Trabajo con el perfil laboral solicitado para ser contactados y, en su caso,
postularlos ante el empleador.

3. En caso necesario, y con la autorizacidn del empleador, se podra modificar el
perfil de la vacante y se realizard un nuevo emparejamiento para ubicar
candidatas o candidatos potenciales.

4. No existen Personas Buscadoras de Trabajo registrados con el perfil laboral
solicitado, el empleador acepta que la vacante se promueva en las distintas
plataformas del SNE (Bolsa de Trabajo, Portal del Empleo y redes sociales).

5. Si la vacante estd proxima a vencer o con fecha de inicio de labores proximay
no se ha logrado cubrir, la Persona Concertadora Empresarial da aviso a la
Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o al
responsable del area de Concertacion, quien(es) podra(n) dar difusién a través
de las redes sociales institucionales (ver numeral 2.15).

6. Si la vacante estd préxima a vencer o con fecha de inicio de labores proximay
no se ha logrado cubrir, o en el caso de que el empleador demuestre tener
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necesidades especificas de reclutamiento masivo debido al alto volumen de
vacantes, la Persona Concertadora Empresarial da aviso a la Persona
Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o al responsable del
area de Concertacion Empresarial, quien(es) podra(n) valorard usar otra
estrategia de apoyo, como la participacion del empleador en una Feria de
Empleo (numeral 12.2.5.2).

La Persona Concertadora Empresarial permanece en estrecha coordinacién vy
comunicacién permanente con el drea de Consejeria de Empleo, para asegurarse de
que la vacante esté siendo promovida entre |as Personas Buscadoras de Trabajo que
llegan por primera vez a la OSNE.

El drea de Concertacién Empresarial dard seguimiento permanente a la vacante, de
acuerdo con el procedimiento Seguimiento a empresas: corto, medianoy largo plazo
establecido en el apartado 3 de este manual.

2.13. Difusién de vacantes a través del Portal de Empleo

Indistintamente de los medios presenciales de promocién de la vacante, el
empleador cuenta con el Portal del Empleo que promueve y favorece de manera
gratuita e independiente la vinculacién laboral entre Personas Buscadoras de
Trabajo y empleadores a nivel nacional a través del sitio web www.empleo.gob.mx.

En esta plataforma se registran Yy promueven los perfiles de empleadores y de sus
vacantes, al igual que los perfiles ocupacionales que las Personas Buscadoras de
Trabajo registran, permitiendo que este Udltimo pueda consultar las vacantes
disponibles y de su interés para postularse, y el empleador pueda identificar a las
candidatas o candidatos con el perfil solicitado para cubrir sus vacantes durante el
periodo de vigencia de la vacante acordada entre el SNE y empleador.

2.14. Difusién de vacantes a través de las redes sociales institucionales

La principal via de divulgacién de las ofertas de empleo se realiza a través del Portal
del Empleo www.empleo.gob.mx, con apoyo de las redes sociales oficiales de las
OSNE. El uso de Ias redes sociales institucionales es de especial importancia para la
difusién de reclutamientos masivos y/o Ferias de Empleo, para el caso de vacantes
de alta especialidad en el pais o en el extranjero, y para vacantes de dificil cobertura.

Por ello, es importante resaltar |a difusion de vacantes en redes sociales
institucionales (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, etc.) debe ser estandarizada,
manteniendo criterios minimos de institucionalidad, calidad en las imagenes y
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textos utilizados por las OSNE. En apego a los lineamientos que determine la USNE
para tales efectos.

214.1. Posicionamiento del SNE

El fortalecimiento y posicionamiento de la identidad institucional del SNE
comprende las siguientes acciones:

a) Uso de correos institucionales por parte de los concertadores empresariales
en el proceso de contacto con empleadores:

Para la generacidon de alta de cuentas de correos electrénicos, cambios o bajas
de los mismos, la OSNE debe solicitarlo a través de Ia DGOSNE, haciendo uso
del formato “Constancia resguardo de cuenta de identidad de servicios
tecnoldgicos [FORIN-03-01]" (Anexo V1), el cual debe remitirse en original.

b) Uso del Portafolio de Servicios estandarizado, ya sea en su versidon digital o
impresa como herramienta de trabajo de la Persona Concertadora
Empresarial.

c) Debe contar con los elementos de identidad institucional de la STPSy del SNE,
pudiendo incorporar logotipos del gobierno de la entidad, con apego a lo
estipulado en el Manual de Comunicacién Social e Identidad Grafica de la
STPS citado previamente.

d) Uso de materiales de promocién digitales e impresos del Servicio Nacional de
Empleo y sus estrategias disefiadas por la USNE para tales efectos, cémo
videos, infografias, presentaciones estandarizadas y banners para camparias
publicitarias a cargo de las OSNE.

2.15. Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para
las vacantes

Es importante sefialar que, este procedimiento no comprende la mala practica del
otorgamiento de cartera a las empresas; ya que su objetivo es asegurar que el
empleador cuente con perfiles de Personas Buscadoras de Trabajo previamente
revisados por la Consejeria de Empleo y que puedan ser idéneos para la cobertura
de una vacante especifica.

La Persona Concertadora Empresarial, como parte del seguimiento a sus empresas,
contacta al Area de Consejeria de Empleo a fin de solicitar informacién actualizada
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sobre nuevos perfiles gue se hayan registrado a partir de la publicacion de la vacante
y gue continden sin ser vinculados a un empleo.

Si se encuentran Personas Buscadoras de Trabajo con el perfil laboral solicitado, la
Persona Concertadora Empresarial presenta al empleador los perfiles, sin datos de
identificacion para su postulacién a la vacante, asegurandose que el area de
Consejeria de Empleo canalice a aquel cuyo perfil fue seleccionado por elempleador.

El 4rea de Concertacion Empresarial dara seguimiento permanente a la vacante, de
acuerdo al procedimiento Seguimiento a empresas: corto, mediano y largo plazo
establecido en el numeral 3 de este manual.

2.16. Acompafiamiento en el proceso de cobertura de vacantes:

2161. Reclutamiento masivo

Si la vacante no logra ser cubierta después del segundo analisis de candidatas o
candidatos de las bases de datos de Bolsa de Trabajo, se informa al empleador sobre
las condiciones para llevar a cabo un reclutamiento exclusivo para la empresa, lo cual
requiere que éste oferte multiples vacantes y numerosas plazas para realizar una
convocatoria de tal proporcion.

2162. Ferias de Empleo

Cuando la vacante no ha logrado ser cubierta en un periodo razonable con las
acciones anteriores, o en el caso de que el empleador demuestre tener necesidades
especificas de reclutamiento masivo, debido al alto volumen de vacantes, la Persona

Concertadora Empresarial revisara la posibilidad de que el empleador participe en
alguna Feria de Empleo préxima.

En este caso, el area de Concertacion Empresarial debera cerciorarse que el
empleador haya agotado cada una de las modalidades de reclutamiento existentes,
o servicios de acompafiamiento focalizado para las empresas antes de ofrecerle
participar en un evento masivo de reclutamiento.

Si existe alguna Feria de Empleo préxima dirigida a Personas Buscadoras de Trabajo
con perfiles cercanos al requerido, la Persona Concertadora Empresarial genera en
el Sistema su inscripcion al evento |. Asimismo, lo orienta, asesora y apoya para el
registro de las ofertas de trabajo conforme al procedimiento descrito en el Manual
de Ferias de Empleo vigente.
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Se podra registrar al empleador a una Feria de Empleo, siempre y cuando cumpla
los requisitos y se registre dentro del periodo permitido. El calendario de las ferias de
empleo se puede consultar en la siguiente liga: https://ferias.empleo.gob.mx/home

El registro de las ofertas a promover en la Feria de Empleo debe realizarse en el SIFE
de manera oportuna,y a mas tardar 13 horas previas a la hora de inicio del evento en
ambiente presencial y hasta una hora antes de la hora término del evento en
ambiente virtual. El reclutamiento se promueve en los diferentes medios con los que
cuenta el SNE vy, si asi lo decide el empleador, también publica sus vacantes en otros
canales de su eleccioén.

217. Sesién de Atencién a Empleadores

En caso de confirmacién de la participacion del empleador en una feria de empleo
en cualquier modalidad, el area de Concertaciéon Empresarial de la OSNE realizara
una o varias sesiones, presenciales o virtuales, segun se requiera para la atencién a
empleadores, previo a la Feria de Empleo. Lo anterior con la finalidad de
proporcionarles en estos eventos la informacién correspondiente respecto a la
normatividad, dindmica, procesoy detalles logisticos de la feria de empleo, asi como
hacer de su conocimiento sus derechos y obligaciones.

La sesién seréa registrada por el CVL en el “Formulario para la Calendarizacion de las
Sesiones de Atencion a Empleadores” (Anexo VIIl) ingresando la fecha especifica de
la Feria de Empleo correspondiente. En el caso de eventos presenciales, en virtud lo
estipulado en el Manual de Operaciones de Ferias de Empleo vigente, dicha sesion
se desarrollara previo a la reunion de entrega de informaciony materiales en la sede
a los empleadores, bolsas de trabajo, agencias de colocacién y organismos
participantes.

Para el caso especifico de eventos virtuales, las sesiones se realizaran por lo menos
un dia antes del evento. La dinamica para la participacion del empleador en la sesion
virtual sera la misma que la establecida en el numeral 2.18, de este Manual, relativa a
las Sesiones Virtuales de Atencion a Empleadores.

Durante la Sesién de Atencion a Empleadores previo a la Feria de Empleo, el CVL
asignara de manera equitativa al equipo de concertacion empresarial presente en el
evento la atencion personalizada de determinados empleadores, a fin de responder
de manera puntual sus dudas o comentarios.

La estructura de estas sesiones previas a una feria se desarrollarad de la siguiente
manera:
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1. Introduccién.
a. Bienveniday presentacion del ponente.

b. Contexto de Ia Feria de Empleo.

C. Presentacion de las Empresas participantes y de los concertadores
responsables de su atencién durante la sesién.

2. Logistica del Evento.
a. Ubicacién de la Feria:
Presencial (sede)
Plataforma digital (virtual)

b. Listado de las Personas Buscadoras de Trabajo Reclutados (descripcion e
importancia del documento).

C. Horario de inicio y fin del evento.

d. Otros temas que la OSNE considere prioritarios a tratar.
3. Derechosy obligaciones de los empleadores.
4. Mensaje sobre la importancia de Contraloria Social.

Los puntos anteriores seradn tratados mediante la presentacién estandarizada
proporcionada por la USNE, misma que deberan utilizar las Oficinas del Servicio
Nacional de Empleo (OSNE) en las sesiones informativas previas que se programen
las con las empresas participantes.

Durante el evento de la Feria de Empleo, en cualquiera de sus modalidades, la
Persona Concertadora Empresarial deberd brindar un acompafamiento
personalizado a las empresas que el CVL le asigne para su atencion, en su calidad de
anfitrién del mismo.

Al concluir la atencién, la Persona Concertadora Empresarial:
1. Reitera al empleador Ia obligacién e importancia de reportar en el Sistema los

resultados de la insercién laboral, rechazo o no contratacion, en un plazo no
mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha en que se lleve a cabo la Feria
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de Empleoy, adicionalmente, entregar al término del evento al personal de la
Coordinacion de Vinculacién Laboral de la OSNE, el formato “Listado de las
Personas Buscadoras de Trabajo Reclutados” con la informacién de las
Personas Buscadoras de Trabajo que se postularon a alguna de las vacantes
promovidas. En ambiente virtual, a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la
realizacion del evento, y en ambiente presencial al término de este.

2. Avisar a la Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o
responsable de la Concertacién Empresarial, que la vacante no ha podido ser
cubierta, para que dicha informacidn retroalimente el proceso de Analisis del
Mercado Laboral y la Consejeria de Empleo priorice la identificacién de un
perfil idéneo para cubrirla.

3. Invita al empleador a una “Reunién de agradecimiento”, posterior a la feria, en
un plazo no mayor a 15 dias naturales, en la cual se podré hacer entrega de
constancias de participacién en dicho evento.

Esta reunidén podra realizarse en ambiente presencial o virtual. En ambos casos, la
Persona Concertadora Empresarial proporcionara al empleador la fecha, hora y sede
en el caso de ser presencial, y en el caso de la modalidad virtual, la plataforma y la
liga de accedo a la videoconferencia.

La sesién seguird el siguiente protocolo:
a) Bienvenida;
b) Mensaje de agradecimiento a las empresas;
c) Retroalimentacién por parte de las empresas (aspectos de mejora); y
d) Seguimiento a la colocacion.

Entre los propdsitos de la reunién esta el contar con la retroalimentacidon de las
empresas sobre su experiencia en la feria de empleo, asi como iniciar el proceso de
seguimiento para la cobertura de la vacante. En este sentido, el drea de Concertacion
Empresarial dard seguimiento permanente a la vacante, de acuerdo con el
procedimiento Seguimiento a empresas: corto, mediano y largo plazo establecido
en el apartado 3 de este manual.

Asi también, podrd sugerir la realizaciéon de eventos cuando identifigue necesidades
de reclutamiento y seleccién de grandes volimenes de candidatas o candidatos,
siempre y cuando estén asociados a:
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1. Puestos de nueva creacion y no a rotacion de personal.

2. Nuevos proyectos de los empleadores que requieren iniciar con plantilla de
personal completa.

3. Aumento de produccién y necesidad de mano de obra temporal.

4. Despido masivo y por consiguiente la busqueda de la insercion laboral de las
Personas Buscadoras de Trabajo en otras fuentes de empleo.

2.18. Acciones adicionales de atencién a empleadores
2181. Sesiones de Atencién a Empleadores (SAE)

Es la estrategia para la captacién de vacantes de empleo, gue opera a través de
reuniones mensuales que se realizan en las instalaciones de las OSNE (unidad
central y/o regionales) o en ambiente virtual en las que el equipo de concertacion
empresarial integrado por los Coordinadores de Vinculacion Laboral, los
Concertadores Empresariales y el equipo de Abriendo Espacios (AE), rednen en una
misma sesién a varios empleadores que aln no se encuentran registrados en el SNE
y les dan a conocer los servicios de reclutamiento y preseleccion gue este ofrece,
para posteriormente, brindarles el acompafiamiento personalizado para cubrir sus
vacantes disponibles.

2182. Talleres para Empleadores (TE)

Son sesiones impartidas por una Persona Concertadora Empresarial o Tallerista,
mediante las cuales se proporciona informacién y asesoria al Empleador sobre el uso
del Portal de Empleoy perfilamiento de vacante incluyente.

Es el servicio auxiliar y mecanismo del SNE para brindar atencion complementaria a
las empresas previsto en las RAE vigentes mediante el cual se fomenta en el tejido
empresarial una cultura de responsabilidad social a favor del empleo incluyente. En
estas sesiones en ambiente presencial o virtual se presenta una metodologia para
mejorar en las empresas su capacidad para realizar un buen perfilamiento de sus
puestos de trabajo, aportando nociones bdsicas de técnicas de entrevista para el
reclutamiento y seleccién eficaz de personal (ver Manual Operativo de Talleres para
Empleadores) basado en la identificacién de competencias y habilidades a observar
en las y los candidatos entrevistados.

Cabe destacar que, previo a la SAE o al TE, la Persona Concertadora Empresarial
debera enviar via correo electrénico un recordatorio para el empleador, el cual
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contendra los detalles del evento (fecha, hora, sede o liga de acceso en caso de
ambiente virtual). Se recomienda también contactar al empleador via telefénica o
mensaje de texto para seguimiento y confirmacion de su participacion, y le
proporcione al empleador si asi lo requiere los datos de su sesion o taller.

2183. Requerimientos técnicos para las sesiones y talleres

1. Moderador encargado de presentar a la Persona Responsable de la
Coordinacidn de Vinculaciéon Laboral y al equipo de trabajo involucrado en
el desarrollo de la sesion.

2. Personal de la OSNE para apoyar en la respuesta a las preguntas que se
generen en las sesiones presenciales, o atender el Chat durante las sesiones
virtuales.

3. Uso de la presentacién estandarizada de servicios disefiada y autorizada
por la USNE.

4. Uso de redes sociales oficiales para la publicidad de las sesiones.

5. Sala de juntas o espacio fisico en la OSNE para llevar a cabo la reunién en la
modalidad presencial, o servicio de internet con acceso a plataformas en
linea, para realizar video llamadas o reuniones virtuales.

6. Equipo de cdmputo y acceso a internet.

7. Uso de banners estandarizados de difusién de los eventos disefiados por la
USNE para promocién a nivel nacional.

218.4. Programacién mensual de Sesiones y Talleres para Empleadores

La OSNE debera realizar la programacidén mensual de las sesiones y talleres en su
modalidad presencial o virtual, y registrar sus fechas en el sistema que establezca la
USNE para la calendarizacién de Sesiones de Atencién a Empleadores o Talleres para
Empleadores, el cual concentra las fechas de dichas reuniones a nivel nacional.

a) La programacion y calendarizacién mensual de Sesiones de Atencion a
Empleadores (SAE) se realizard a través de la siguiente liga:
https://forms.gle/ipVDYgMUztyrwQsyS

b) La programacién y calendarizacién mensual de Talleres para Empleadores
(TE) se realizara a través de la siguiente liga;
https://forms.gle/9slaBYdkL78eWY3y7
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En ambos casos, el calendario tendra que estar conformado y finalizado a mas tardar
en la tercera semana de cada mes, a fin de que, durante la Ultima semana del mes,
la USNE prepare los materiales estandarizados para la difusién de los eventos
programados, en redes sociales a nivel central, y para su réplica desde las entidades
federativas.

La ultima semana de cada mes se iniciara la difusion en redes sociales de las sesiones
y talleres de aquellas entidades que programaron eventos durante la primera
semana del mes, y asi sucesivamente.

2185. Registro a Sesiones de Atencidén a Empleadores y Talleres para
Empleadores

Una vez que se publica mensualmente en el Portal de Empleo el calendario general
de eventos, y se difunde éste en las redes sociales de la USNE y OSNES, los
empleadores interesados en participar podran ingresar a la liga
https://empleo.gob.mx/ para registrarse en la estrategia de su interés, en la fecha y
hora de su conveniencia en ambiente presencial o virtual.

Con tal motivo, las OSNE que programen sesiones y talleres, deberdan generar su
propio “Formulario de Registro de Empleadores” (Anexo VIII), y ponerlo a disposicién
de losempleadores, a través de unaliga de acceso, para que éstos registren sus datos
y puedan participar en la sesién o taller, de acuerdo con la fecha y hora de su
eleccion. La liga de registro podra ser consultada en el calendario general de eventos
publicado en el Portal del Empleo y redes sociales de la USNE y de las OSNE.

2186. Registro de resultados de las Sesiones de Atencién a Empleadores
y Talleres para Empleadores.

Los resultados derivados de las Sesiones de Atencidn a Empleadoresy de los Talleres
para Empleadores, ya sea en su modalidad presencial o virtual deberdn ser
incorporados por cada OSNE inmediatamente después de formalizar el registro de
la empresa en el sistema y la vacante de trabajo que se haya obtenido como
producto de la sesion, o en su defecto posterior a la participacion de las empresas en
el Taller:

a) Losresultados correspondientes a las Sesiones de atencidén a Empleadores
serdn registrados en cuanto se obtenga esta informacién, y a mas al
finalizar el mes en el “Formulario para el Registro de Resultados de Sesiones
de Atencién a Empleadores” (Anexo VIII), a través de la siguiente liga:
https://forms.gle/cnYLvbIGgXS8SwUh7
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b) Los resultados informacion sobre el nimero de empresas que participaron
en el los “Talleres para Empleadores’ durante el mes seran registrados al
finalizar el evento en el “Eormulario para el Registro de Resultados de
Talleres para Empleadores” (Anexo VIll), a través de la siguiente liga:
https://forms.ale/CTBAWMTQyoTFOUm8

El responsable de Concertacion Empresarial en cada entidad federativa sera el
encargado de compilar la informacion y resultados procedente de las sesiones y
talleres llevados a cabo en la Unidad Central y las unidades regionales (Anexo 1X).
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3. Seguimiento a Empresas: corto, mediano y largo plazo

El seguimiento se lleva cabo en e/ corto, mediano y largo plazo, abarcando
las etapas previas y posteriores a la cobertura de las vacantes.

Un componente fundamental del nuevo modelo para la atencién personalizada
Yy acompanamiento de mayor calidad a empleadores es el seguimiento continuo
a las empresas que acuden a las Oficinas del Servicio Nacional del Empleo, o que
son visitadas por un Persona Concertadora Empresarial, para obtener soluciones
a las necesidades de reclutamiento del capital humano que requieren.

3.1 Seguimiento de corto plazo

La Persona Concertadora Empresarial debe revisar el estatus de las vacantes que
estén préximas a vencer o con fecha de inicio de labores cercana, priorizando de
mManera semanal el seguimiento a dichas vacantes.

Una vez que cuenta con la relacién de vacantes no cubiertasy vigentes, contacta
al drea de Consejeria de Empleo para verificar si ya han sido identificados Y%
postulados ante el empleador las Personas Buscadoras de Trabajo con el perfil
idéneo para la vacante.

Siya han sido postulados candidatas o candidatos para cubrir la vacante, y de no
existir retroalimentacién por parte del empleador, la Persona Concertadora
Empresarial establece contacto via telefénica y/o correo electrénico con éste,
con el propésito de confirmar si la vacante ha sido cubierta o no, y solicita
retroalimentacion sobre las Personas Buscadoras de Trabajo postulados por el
SNE.

Si el empleador indica que la vacante no ha sido cubierta, la Persona
Concertadora Empresarial solicita al area de Consejeria de Empleo que
intensifique la bdsqueda de perfiles para la vacante.

Si el empleador indica que la vacante ya ha sido cubierta con candidatas o
candidatos del SNE, la Persona Concertadora Empresarial le hace saber que se
pondra en contacto nuevamente en los proximos meses para conocer la
situacion y desempeno del trabajador reclutado y revisar si el empleador
requiere algun otro servicio. La Persona Concertadora Empresarial registra la
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informacién en su agenda para que se programe un contacto en el mediano
plazo o en el plazo acordado,

La Persona Concertadora Empresarial registrara en el Sisterna de informacién la
colocacién de las Personas Buscadoras de Trabajo vinculados, y dara aviso a la
Consejeria de Empleo para que, a su vez, confirme la informacion.,

Asimismo, el concertador semanalmente genera la programacién de nuevos
empleadores a contactar, los cuales debe programar en su agenda como parte
de las actividades de la semana.

En el caso del seguimiento referente a la colacién-cobertura de vacante derivada
de una feria de empleo, el CVL distribuird con su equipo de concertacion
empresarial la relacion de empresas que debera contactar via telefénica para dar
el seguimiento correspondiente posterior al evento, tomando en cuenta el
periodo estipulado para reporte de la colocacién del Manual de Ferias de Empleo
vigente.

32 Seguimiento de mediano plazo

Silavacante sigue vigente, y no ha sido cubierta en un periodo razonable, o fecha
aproximada de inicio de labores indicada por el empleador en el sistema o Portal
de Empleo, la Persona Concertadora Empresarial realizara una revisién e incluso
modificacién del perfilamiento de la misma con la aprobacién explicita del
empleador sobre el perfil de la vacante y periodo de vigencia de la vacante,
solicitando al drea de Consejeria de Empleo realizar una nueva busqueda de
candidatas o candidatos en los sistemas y/o priorizando la canalizacién de
perfiles idéneos entre los nuevos Personas Buscadoras de Trabajo que asisten a
la OSNE.

Asimismo, el concertador analizaré la posibilidad de registrar al empleador a una
Feria de Empleo, con la intencién de lograr cubrir la vacante ofertada.

Cuando la vacante fue cubierta en el corto plazo, la Persona Concertadora
Empresarial hard un seguimiento y monitoreo programado tres meses despusés,
para revisar el estatus y desempefo del trabajador del SNE, y confirmar que el
emparejamiento (matching) entre el perfil del Persona Buscadora de Trabajoy
de la vacante fue el idéneo.

Si, al realizar el seguimiento de mediano plazo se identifica que el puesto de
trabajo fue desocupado, se revisan las causas de la rotacién y se ofrece al
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empleador apoyo para cubrir nuevamente la vacante, y se determina la vigencia
de la misma para promocion.

Si el puesto de trabajo sigue cubierto por el candidata o candidato vinculado por
la OSNE, la Persona Concertadora Empresarial registra la informacion y
programa un seguimiento de largo plazo en su agenda con la finalidad de
mantener el contacto con el empleador y detectar si surgen nuevas necesidades
de reclutamiento.

33 Seguimiento de largo plazo

La Persona Concertadora Empresarial registra la informacioén del empleador en
su agenda a fin de que sirva para determinar la frecuencia de los contactos que
debe realizar a lo largo del tiempo:

a) Si el empleador cuenta con vacantes estacionales que requieran de
reclutamientos constantes, programa los nuevos contactos en los periodos
del afo en que se presentan dichas estacionalidades. Idealmente, cuando se
identifiquen estas estacionalidades, la Persona Concertadora Empresarial
debera acordar con el empleador la estrategia a seguir para su atencion.

b) Si el empleador no presenta dinamicas de reclutamiento estacional,
programa contactos de exploracién semestralescon la finalidad de detectar
necesidades de reclutamiento y anuales para verificar y, en su caso,
actualizar los datos de la empresa.

En el proceso del seguimiento a corto, mediano o largo plazo, la Persona Concertadora
Empresarial deberd indicar al empleador que, la cobertura de la vacante y/o colocacién
de candidata o candidato en su oferta de empleo debera ser reportada a través del
Portal de Empleo, o a través del area de Concertacién Empresarial al momento de la
contratacion, o periodo razonable después de que la persona contratada inicie labores.

En los tres casos del seguimiento a empresas que se indican en este apartado, cuando
se requiera extender la vigencia de lavacante, O la reformulacion del puesto de trabajo,
la Persona Concertadora Empresarial debera contactar via telefénica o a través de
correo electrénico al empleador para confirmar si aun tiene interés en reclutar
candidatas o candidatos para esa posicion. En caso afirmativo se valida o actualiza la
informacion del puesto de trabajo en el Sistema, y s amplia y/o se determina con el
consentimiento del empleador la nueva vigencia de la vacante, y con esto inicia de
nueva cuenta el proceso de seguimiento a la empresa.



CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

En caso negativo, la vacante permanecera inactiva o expirada y se programa el
contacto con la empresa en un futuro préximo para proponerle de nueva cuenta los
servicios del SNE.

4. Reportes mensuales

Los reportes mensuales correspondientes a los servicios que ofrecen las OSNE a los
empleadores para la cobertura de sus vacantes se generan mensualmente.

Con la finalidad de contar de manera oportuna con la informacién relativa a las
gestionesde las OSNE con las empresas activasy sus vacantes, la informacién de dichas
acciones se deberd ingresar en el Sistema a mas tardar los dos primeros dias habiles
inmediatos al mes que concluye.

Dicha informacion sera integrada por la Persona Responsable de la Coordinacién de
Vinculacién Laboral o por el responsable del area de Concertacién Empresarial,
comunicando lo anterior de manera electrénica a la Direccién General de Operacion
del SNE(DGOSNE).

La DGOSNE se encargara de extraer del Sistema la informacién de las empresas y
vacantes los reportes mensuales.

5. Coordinacién con el Area de Consejeria de Empleo

La Persona Responsable de la Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o Responsable de
Unidad Regional, debe:

1. Realizar el seguimiento y fomentar el intercambio de informacién entre
ambas areas.

5 Llevar a cabo reuniones periodicas, preferentemente de manera
semanal entre la Consejeria de Empleo y la Concertacién Empresarial
para compartir experiencias relativas a Personas Buscadoras de Trabajo
y empleadores que permitan disefar estrategias mas eficientes de
atencién para ambas areas.

3. Asegurar que la cobertura de vacantes y la colocacién de buscadores de
empleo vinculados sean registradas en los Sistemas de informacién del
SNE, de preferencia al momento de la contratacion del candidato.
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El esquema de coordinacion entre las areas de Consejeria de Empleo y
Concertacién Empresarial permitir3 a la:

Consejeria de Empleo

1. Informar respecto a las vacantes que, conforme a los datos
proporcionados por las Personas Buscadoras de Trabajo, ya han sido
cubiertas.

2. Informar sobre las vacantes en las gue no se ofrecieron las condiciones
establecidas en la informacién registrada, a fin de gue el Area de
Concertacidon  Empresarial verifigue dicha informacién con los
empleadores y, de ser el caso, se actualice la informacion en el SILAP.

3. Compartir los perfiles de aquellas Personas Buscadoras de Trabajo que no
enfrentan barreras a la insercién laboral pero que al momento de
presentarse a la OSNE no encontraron/existian ofertas acordes a su perfil
ocupacional, con el propdsito de que sean promovidos con los
empleadores.

Concertacion Empresarial

1. Informar de las vacantes con necesidades inmediatas de contratacidn
que se hubiesen detectado, para que sean promovidas por la Consejeria
de Empleo entre las Personas Buscadoras de Trabajo.

2. Informar sobre los resultados de la promocion de las Personas
Buscadoras de Trabajo a los cuales en su momento no se les ofrecié
alguna oferta de empleo.

3. ldentificar la cobertura de vacantes con Personas Buscadoras de
Trabajo vinculados por el SNE, y registrar la colocacién en el Sistema de
informacion.
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3. Anexos
ANEXO I. Directorio de actores clave.

¥ A DISTANCIA
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ANEXO Il. Protocolos de contacto con empleadores

Correo electrénico

Asunto: Servicios Gratuitos de Consejeria en Recursos Humanos, SNE
Lic. Marco Antonio Avila Cisneros

Industrias Tagar SA

PRESENTE

Nos complace dirigirnos a usted para saludarle cordialmente y, a la
vez, presentarnos como area de Concertacién Empresarial de la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo de Jalisco.

E| Servicio Nacional de Empleo (SNE), tiene como objetivos facilitar la
vinculacién entre oferentes y demandantes de empleo, orientar a las
personas buscadoras de trabajo sobre las condiciones del mercado
laboral y apoyar su calificacion, asf como auxiliar a los empleadores
en la bUsqueda de candidatos para cubrir las vacantes disponibles
en sus empresas.

Esperando que lo anterior sea de su interés, si su agenda lo permite,
le solicito nos otorgue una reuniéon con usted para poder presentarle
de manera personalizada los servicios y programas gratuitos que
ofrecemos para las personas buscadoras de trabajo y empresas, y a
la vez atender sus dudas.

Sin otro particular, me despido de usted, agradeciendo su
disposicién para atender este correo.

Atentamente,

Lic. Claudia Rosas Ortiz

Concertador Empresarial de la OSNE Jalisco
correoelectronico@snhe.gob.mx

Teléfono ## H#HH HHHH

Horario de atencion: 09:00 a 14:00 hrs.
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Correo electrénico- Respuesta de agradecimiento
Asunto: Servicios Gratuitos de Consejeria en Recursos Humanos, SNE

Lic. Marco Antonio Avila Cisneros
Industrias Tagar SA
PRESENTE

Agradecemos su atenta respuesta y reiteramos nuestra disposicién
para apoyarle de forma personal, cuando usted lo requiera, con los
servicios y programas gratuitos que ofrece el Servicio Nacional de
Empleo (SNE) para las personas buscadoras de trabajo y empresas.

No omito destacar que, si asi lo desea, puede hacer uso del Portal del
Empleo en el sitio: www.empleo.gob.mx, en donde podra registrarse de
mManera auténoma, publicar sus vacantes e identificar perfiles de
buscadores de trabajo.

Atentamente,

Lic. Claudia Rosas Ortiz

Concertador Empresarial de la OSNE Jalisco
correoelectrénico@sne.gob.mx

Teléfono ## H### HHHH

Horario de atencién: 09:00 a 14:00 hrs.
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Llamada telefénica

Buen dia/tarde Lic. Avila, mi nombre es Claudia Rosas Esquivel, Concertadora
Empresarial de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de Jalisco.

El motivo de mi llamada es platicarle acerca del Servicio Nacional de Empleo.

El Servicio Nacional de Empleo (SNE), tiene como objetivos facilitar la vinculacion entre
oferentes y demandantes de empleo, orientar a las personas buscadoras de trabajo
sobre las condiciones del mercado laboral y apoyar su calificacion, asi como auxiliar a
los empleadores en la busqueda de candidatos para cubrir las vacantes disponibles en
SUs empresas.

Deseamos que conozca los servicios gratuitos y atencion personalizada y permanente
por parte de una persona Concertadora Empresarial que el SNE puede brindar a su
empresa para cubrir sus necesidades de reclutamiento de capital humanoy cobertura
de sus vacantes.

Estamos convencidos de que nuestros servicios pueden ser de gran interés y utilidad
para su empresa. Por este motivo, le extendemos una cordial invitacién a nuestra
préoxima Sesién Virtual de Atencién a Empleadores. Durante este evento, podra
explorar en detalle nuestros servicios gratuitos para empleadores. Ademas, le
invitamos a participar en nuestro Taller para Empleadores, donde le guiaremos a través
de nuestra plataforma de autogestion. Descubrird cémo identificar las habilidades y
competencias especificas requeridas para cada puesto, asf como algunas técnicas de
entrevista sumamente Utiles para seleccionar al mejor talento para su empresa.

Estamos seguros de gue esta experiencia le proporcionaréd valiosa informacioén y
herramientas practicas para optimizar sus procesos de contratacion. Esperamos contar
con su presenciay quedamos a su disposicién para responder cualquier pregunta que
pueda tener."

Serfa tan amable de proporcionarme su correo electrénico para enviarle la informacion
de la sesién de tal manera que pueda acompanarnosy asi conocer los servicios del SNE
para empresas.

Sin mas por el momento, agradezco que haya tomado mi llamada. Se despide Claudia
Rosas Esquivel, Concertadora Empresarial de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
de Jalisco.
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Contacto presencial
Protocolo de bienvenida:

Buenos dias/Buenas tardes, bienvenida(o) a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
(nombre de la Unidad Regional o Médulo), mi nombre es (nombre y apellido del

concertado empresarial) y le apoyaré con sus necesidades/requerimientos en materia
de recursos humanos.
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ANEXO lll. Protocolo de bienvenida
Protocolo de bienvenida- Primera vez
Buen dia/tarde:

Le doy la bienvenida a la oficina del Servicio Nacional de Empleo_  Minombre
es , ¥ como Concertador(a) Empresarial, estoy aqui para ayudarle a
identificar y abordar sus requerimientos en el &mbito de Recursos Humanos.

En primer lugar, permitame ofrecerle una breve descripcion de los servicios que
brindamos a empresas. Mi objetivo es colaborar con usted para identificar las
soluciones que mejor se adapten a sus necesidades especificas."
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ANEXO V. Términos y Condiciones de Servicio del SNE
ANEXO IV. TERMINOS Y CONDICIONES DE SERVICIO

Es de mi conocimiento que:

I De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 123, Fraccién XXV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos (CPEUM,), articulo 2, fraccién |, articulo 26, parrafo diecisiete, y articulo
40 fraccion I, VI, VI, XV, XVII, y XXII de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal (LOAPF)
se determina que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) es la dependencia de la
Administracién Publica Federal encargada de la articulacién de estrategias para facilitar la
vinculacién entre oferentes y demandantes de empleo, y de poner a disposicién de la poblacién
mayores y mejores oportunidades de empleo digno, incluyente y formal.

1. Que en virtud con lo mandatado en el articulo 537, 538 y 539, fraccién |, inciso d) y fraccién |1, inciso
a) de la Ley Federal del Trabajo {LFT) y articulo 2, inciso A, fraccién VI, del Reglamento Interior de
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ésta Gltima tiene a cargo el Servicio Nacional de Empleo
(SNE), cuyos servicios de intermediacion laboral son completamente gratuitos para la poblacién
buscadora de trabajo y para los empleadores, y que se encuentran regulados por las Reglas de
Operacion del Programa de Apoyo al Empleo (ROPAE) vigentes.

1. Que, en el marco del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), los servicios de intermediacion laboral
otorgan al empleador:

a} Atencion personalizada y continua a cargo de un(a) Concertador(a) Empresarial en sus
procesos de reclutamiento y preseleccién de talento humano para cubrir las vacantes
disponibles;

b) La proteccion de mis datos personales en cumplimiento con la normativa aplicable, tanto
para personas fisicas como morales;y

¢} Mecanismos para la presentacion de quejas, denuncias, sugerencias y solicitudes.

V. Que los servicios del SNE solo se prestan a personas fisicas con actividad empresarial, personas
morales 0 empresas legalmente constituidas que cumplan con los requisitos establecidos en las
ROPAE vigentes, en la LFTy demads normatividad en la materia.

V. Que la LFT, en su articulo 15 establece que, las personas fisicas o morales que proporcionen
servicios especializados, 0 que ejecuten obras especializadas deberan contar con un registro ante
la STPS, donde esta ultima negard o cancelard en cualquier momento el registro de aquellas
personas fisicas o morales que no cumplan con los requisitos previstos en la citada Ley.

VL. Que, en cumplimiento con la normatividad, la STPS pone a disposicién el Registro de Prestadoras
de Servicios Especializados u Obras Especializadas (RESPSE), mediante la plataforma

www.repse.stps.gob.mx

VII. La STPS estd en posibilidad legal de suspender sus servicios y la participacién de empleadores
registrados ante el SNE a los cuales se les canceld o se encuentran en proceso de cancelacién de
su registro ante el REPSE debido a que no se encuentran establecidos bajo los marcos legales
vigentes que establece la LFT.




CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

VIII. Que han hecho de mi conocimiento mis derechos, obligaciones y sanciones en caso de contravenir
los dispuesto en las ROPAE vigentes.

IX. Que me ha sido informada la visién de inclusién laboral en el marco del Programa de Apoyo al
Empleo (PAE).

X. Que la oferta de empleo que oferto se encuentra libre de cualquier tipo de discriminacion,
incluyendo aquella basada en edad, estado civil, religion, género, grupo étnico, nacionalidad u
otros, favoreciendo la contratacién de buscadores de trabajo de grupos en situacion de
vulnerabilidad.

Xl. Que mi vacante:
a. Esreal,ylarelacién laboral es de caracter formal y no media inversion en dinero solicitado

a los candidatos para acceder a la vacante;
b. No corresponde a ventas multinivel o esquemas piramidales de negocios;

c. Noimplica la contratacién de menores sin la autorizacion legal;

d. No estad relacionada con el entretenimiento de adultos, ocio nocturno o contenidos
pornograficos;

e. No contrata personal solamente con pago por comision o cambaceo;

f.  Paga por lo menos el salario minimo diario vigente;

g. No requiere gue el candidato, o empleado, vaya a un entrenamiento no pagado para ser
contratado;

h. No requiere al personal para servicios en casas-habitacion o empleos relacionados con el
trabajo doméstico.

X1 Que otorgo mi consentimiento para que la SNE proporcione mis datos a los candidatos

interesados en la vacante y que la finalidad de estos setrvicios de intermediacion laboral es la
contratacion de los buscadores de trabajo.

XN Que me comprometo a informar al SNE sobre el seguimiento de las personas preseleccionadas
por la institucién hasta el momento de su insercion laboral o respecto a su no contratacién, y
motivo de este Ultimo. Esto sera realizado a partir de que haya iniciado labores en dicho
establecimiento, o desde su inscripcidn en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

XIV. En caso de no proporcionar la informacion descrita previamente, el SNE podrd negarme sus
servicios, hasta en tanto no proporcione dicha informacién, y se me sancionara retirando el registro
ante el SNE en caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas previamente,
quedando impedido de recibir cualquiera de los servicios del Programa de Apoyo al Empleo enlo
sucesivo.

XV. Que los datos personales de los buscadores de empleo que me sean proporcionados por el Servicio
Nacional de Empleo seran utilizados exclusivamente para fines de vinculacion laboral, de
conformidad con la normatividad vigente en materia de protecciéon de datos personales.

Por medio de la presente declaro bajo protesta de decir verdad gue cumplo con lo que establece la LFTy
demas normatividad en la materia al momento de realizar mi registro ante el SNE, y manifiesto que he
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dado lectura y entiendo el alcance de los Términos y Condiciones del Servicio del SNE, por lo que declaro

mi compromiso para su cumplimiento

Lugar y Fecha: Nombre y RFC de la Empresa:

Nombre y firma del representante de la empresa:
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ANEXO V. Portafolio de Servicios proporcionada por la USNE

PORTAFOLIO DE SERVICIOS
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Te ayudamos a disefiar el perfil de tu vacante para que
tu contratacion sea exitosa, nuestra asesoria te brinda
& : herramientas para:

www.empleo.gob.m . .
AWW.eMDICO. QOIS « Definir el perfil de tu vacante y funciones.
« Analizar los conocimientos y competencias.

« identificar sueldos comparativos en el mercado laboral.
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Contactanos. i Nuestro equipo de concertacion empresarial te brindara
t atencion personalizada para agilizar el proceso de
reclutamiento que consiste en:
ad
228 \ « Asesorar en el disefio del perfil de tus vacantes.
o) « Registrar y difundir tus vacantes en diversos medios y redes sociales.

« Realizar entrevista inicial y compartirte la informacién del
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| A ‘ candidat@® idoneo.
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FERIAS DE EMPLEO

Participa en nuestros eventos de reclutamiento y canalizacién de candidat@®s,
ya sea presencial 0 en linea. .

.
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Entre los beneficios, podras: 9* n
9 B

Vingular con un gran nimero de candidat@s.

¢

Seleccionar personal de todas las dreas laborales. = 249 9

- )
Concertar entrevistas con los candidatos |
idoneos el mismo dia. f

Consulta nuestras proximas Ferias en www empleo pob mx
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*  Publica tu vacante sin costo y de forma inmediata.
. * Disponible las 24 horas del dia todo e aito.
‘ * Busca y contacta candidatos.
’ . * Cobertura nacional.
h ' \ * Contenido digital relevante para empresas.

= ¢+ Con tu registro también podrds inscribirte a nuestras Ferias de
g Empleo

Registrate en www.empleo.gob.mx
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identificar candidat@s viables para tu vacante.
Entrevistar y valorar el perfil laboral.
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« Enviarte el curriculo y carta de presentacion de la
persona idonea para tu equipo.
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Anexo VI. Consideraciones para las personas concertadoras empresariales en la
atencién a empleadores que desean contratar personas en contexto
de movilidad (extranjeras) en México

1. ldentificacién de posibles empleadores

No toda empresa con distintivos como socialmente responsables o incluyentes, tiene abiertas
sus contrataciones a personas en contexto de movilidad.

Un primer paso para la vinculacion entre PCM en busca de oportunidades laborales y empresas,
radica en la identificacion de estas. Para ello, las empresas deberan contar con la CIE, yen su
caso, verificar el registro con la oficina del INM en su entidad federativa o través de la USNE.

El SNE cuenta con una red de empresas incluyentes que se comprometieron a contratar a
personas extranjeras y mexicanas migrantes a nivel federal y trabajan cercanamente con la
USNE: como es Grupo Alsea (Domino's. Pizza, Starbucks, Burger King, Vips, Chili's, Italianni's, The
Cheesecake Factory y PF Chang's), FEMSSA — OXXO, Grupo Wal Mart, Chedraui, Crupo Bimbo,
Mabe, entre otras.

En la medida que se avanzando el registro de empleadores, la USNE podra compartir listados
de empresas aliadas, y en su caso, podrian verificarse en los sistemas, como el Portal del Empleo
O en SILAP. Si la OSNE tiene alguna duda especifica acerca una empresa en particular puede
contactar directamente la direccién de operacién de la USNE.

2. Interpretacién del articulo 7 de la Ley Federal del Trabajo acerca de las cuotas de
personas extranjeras

Ala hora de atender a empleadores, las personas concertadoras empresariales deben responder
a cualquier preocupacién que pueda surgir para contratar personal extranjero. La preocu pacién
legal mas frecuente se refiere a la cuota del 10% que establece la Ley Federal del Trabajo (LFT)
en su articulo 7 que a la letra dice:

“En toda empresa o establecimiento, el patrén deberd emplear un noventa por ciento
de trabajadores mexicanos, por lo menos. En las categorias de técnicos y profesionales,
los trabajadores deberan ser mexicanos, salvo que no los haya en una especialidad
determinada, en cuyo caso el patron podrda emplear temporalmente a trabajadores
extranjeros, en una proporcion que no exceda del diez por ciento de los de /a
especialidad. E/ patron y los trabajadores extranjeros tendran la obligacion solidaria de
capacitar a trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate. Los médicos al
servicio de las empresas deberdn ser mexicanos. No es aplicable lo dispuesto en este
articulo a los directores, administradores y gerentes generales”

Debera tener en cuenta que en este 10% no se contempla a perfiles destinados a puestos
directivos, gerenciales o de especialidades determinadas, por lo que, solo se contemplan perfiles
técnicos y profesionales dentro de este porcentaje.
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3. La Constancia de Inscripcién de Empleador (CIE)

Las empresas que quieran contratar personas
en contexto de movilidad (PCM) deberdn contar
con su Constancia de Inscripcion de Empleador
(CIE).

La CIE es un documento que se solicita ante el
Instituto Nacional de Migracién (INM) a todo
empleador que desea contratar o contrata a
personal de origen extranjero y debe renovarse
anualmente. Sin embargo, la solicitud u
otorgamiento de ésta no implica una inspeccion
de otras instituciones como el SAT o la STPS en
las instalaciones del posible empleador.

Para que la persona empleadora solicite la
expedicion de la CIE, deberd reunir los siguientes
requisitos e iniciar el tramite ante el INM, el cual
durara aproximadamente 10 dias habiles. En la

Informacion clave sobre la CIE:

.  Tiempo estimado del tramite: 10 dias
habiles

« El costo del tramite ante el INM: 360
MXN (2024)

« La solicitud del CIE no implica una
inspeccion del SAT ni de la STPS en las
instalaciones del empleador
solicitante.

« En la practica el INM puede solicitar
documentos adicionales a los
requisitos.

practica el INM puede solicitar documentos adicionales a los establecidos en los siguientes

requisitos.

Una vez que la posible persona empleadora se encuentra en posibilidades de incorporar talento
migrante a su empresa, es necesario que identifigue la documentacion gue generalmente es
solicitada para hacer las contrataciones: En caso de que el empleador cuente con la CIE, la
persona extranjera con residencia temporal no podra tramitar el permiso de trabajo ante

el INM, ya que es un requisito.

Requisitos para persona fisica:

1 Fundamento legal: articulo 166 del Reglamento de la Ley de Migracion y articulo 64 de los
lineamientos para tramites y procedimientos migratorios
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Casos de notificacién ante el INM:

* Instrumento piiblico 0 mandate que conste las facultades conferidas a los
rep legales o a los apoderados si el acta constitutiva no lo contiene.

* Comprobante de domicilio cuya fecha de expediclé da de treinta dias
© Servicio de luz
o Servicio de agua
o Servicio de internet, etc.

.

Ultima ia de la declaracion anual de imy
Comprohante que acredite el pago por la recepci6n, dio de la
de inscripcion del empleador.

Tirtanred

*

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién del Micrositio del INM

4. Ferias de empleo y eventos de reclutamiento

Cada vez que las OSNE celebren una feria de empleo o un evento masivo de reclutamiento y
consideren a las personas extranjeras en contexto de movilidad como buscadores de trabajo, se
les recomienda que se aseguren que los empleadores participantes estén sensibilizados sobre
los documentos adicionales que requieren para la contrataciéon de personal de origen
extranjero.

Adicionalmente, serd importante que las personas concertadoras empresariales se coordinen
con las personas consejeras laborales para entender de antemano los perfiles de esta poblaciéon
e informarse sobre sus necesidades de tramites para lograr una contratacion laboral exitosa. En
ese sentido, se ha determinado una buena practica de invitar al SAT a participar en las ferias de
empleos para que puedan tramitar el RFC a las personas en contexto de movilidad. Para
garantizar la participacion del SAT, se debera invitar a la oficina correspondiente al menos 20
dias naturales antes de la feria.

5. Informacién Util para personas empleadoras

La persona concertadora empresarial al momento de promover a personas candidatas
migrantes, debe destacar cudles son las ventajas para su contratacion, los requisitos y posibles
retos, asi como orientar sobre los tramites adicionales en comparacién con las personas
mexicanas.

Es comun que debido a la poca informacién o incluso a informacién errénea o falsa gue circula
en internet, las empresas o posibles personas empleadoras tengan ciertas reticencias a la
contratacion de talento migrante, por ello es sumamente importante trabajar en el
rompimiento de los mitos mas comunes respecto a la contratacion de personas extranjeras:



SNE MANUAL OPERATIVO DE
CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAJO |

Mito:

“Las personas extranjeras que contrate no tienen cuenta bancaria porque les falta
el RFC y no puedo hacer nada para ayudarlos”

Realidad:

Existen algunas cuentas bancarias disponibles para personas extranjeras y
mexicanas que no requieren el RFC, como la cuenta enlace digital de Banorte o
una cuenta digital por la Fintech Afirme, donde el Unico requisito es la CURP.

De igual forma, puedes facilitar citas ante el SAT directamente en linea para la
emisién del RFC siempre que tengas al menos 2 empleados con esta necesidad.
Esto facilitard a la PCM en su proceso de abrir una cuenta bancaria.

Ademads, si el empleador tiene convenio con un banco pueden hacer una carta de
recomendacion que puede ayudar a la persona abrir a su cuenta bancaria.

Mito:

“Si quiero contratar un grupo /equipo de personas extranjeras deben obtener de
forma individual su RFC "

Realidad:

La Secretaria de Administracién Tributaria (SAT), permite a las personas fisicas o
morales en su caracter de empleador o patrén realizar la inscripciéon masiva de
sus trabajadores en el Registro Federal de Contribuyentes en un sdlo tramite
donde se realiza la solicitud y la inscripcién de varios trabajadores con el minimo
de requisitos.
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“Si el banco donde pago néminas no quiere abrirle una cuenta a mi empleado

con estatus de refugiado, no puedo pagarle su salario mensual”.

Realidad

De acuerdo con la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de Usuarios
de Servicios Financieros (CONDUSEF), La portabilidad o transferencia de la
cuenta de nédmina es un derecho de cualquier persona, por lo que pueden
solicitar al banco donde actualmente radican sus depdsitos, que transfiera sin
costo el saldo de esa cuenta al banco de su eleccion (donde debera tener una
cuenta activa de deposito), ya sea para recibir su salario, pension y otras
prestaciones de caracter laboral. La realidad es que solo el 0.3% de las personas
con cuenta en México han solicitado ejercer este derecho.

Mito:

‘Si contrato a personas solicitantes de refugio o refugiadas, no necesito
registrarlas ante el INM en mi tramite de la Constancia de Inscripcion al
Empleador (CIE)".

Realidad:

Todas las personas que tengan permiso de trabajo en México con esta condicion
de estancia, se les recomienda por ley a los empleadores procesar y registrarlos
en la CIE.

Mito:
“Quiero contratar una persona extranjera con residencia temporal con permiso

de trabajo vigente y tengo que tramitarle un nuevo permiso, aunque el suyo no
ha vencido”.

Realidad:
Si la persona extranjera obtuvo un permiso de trabajo a través de un empleador
y quiere cambiarse de trabajo con otro empleador en el plazo de vigencia del
permiso de trabajo, el nuevo empleador no tiene la obligacién de tramitar la CIE.
Esto se fundamenta en el articulo 34 de los lineamientos para tramites y
procedimientos migratorios. En este proceso, el INM no solicita el nimero de
constancia de inscripcién de empleador a diferencia de los tipos de tramite, visa
por oferta de empleo, permiso de trabajo, cambios de condicién, entre otros
relacionados con una oferta laboral. Sin embargo, la persona contratada debe
reportar y notificar el cambio al INM. Este trdmite se Ilama Notificacion por
Cambio de Trabajo por parte de residentes temporales y permanente.

Mito:

“Si quiero contratar a una persona extranjera, yo tengo que encargarme de toda
su documentacién migratoria y permisos de trabajo”
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F Realidad:

Las personas extranjeras deben encargarse de sus propios procesos migratorios,
incluida la solicitud de trabajo ante el INM en el caso de que su condicion de
estancia no incluya el permiso.

Como empleadora, se debera considerar solo |a expedicion de la oferta de trabajo
con una vigencia minima de un afio para las personas BT y la tramitacién de la
CIE.

6. Contratacion de personas desde el extranjero

Aungue el SNE no ofrece servicios de vinculacion laboral en paises de origen, existe una
creciente demanda por parte de empleadores en contratar talento que hoy esta fuera de
México.

La labor de la persona concertadora empresarial se concentrara en informar a los empleadores
en las formas posibles para traer de manera temporal a personas trabajadoras del extranjero a
México a través de una oferta laboral formal.

Dénde se realiza el proceso: inicialmente en INM, después en una representacién consular
mexicana en el exterior y para concluir nuevamente en INM.

Quiénes son elegibles:
Este proceso debe ser realizado por las personas extranjeras que:

a) auln no tienen un documento migratorio, pueden encontrarse dentro o fuera del territorio
nacional o;

b) que sean titulares de un documento migratorio como turista con una Forma Migratoria
Mdltiple FMM vencida o vigente (la condicién de estancia asignada es “visitante sin permiso
para realizar actividades remuneradas” y estos documentos no son renovables, ni permiten
cambios de condicién de estancia).

Pasos para realizar tramite:

1. Visa de trabajo. El o la empleadora con CIE vigente, debera solicitar una “visa de trabajo” ante
el INM en favor de la persona que desea contratar.

2. Entrevista consular. Una vez que sea aprobada la CIE al empleador, la persona extranjera
tendra una término de 30 dias habiles para obtener una cita en una representacion consular
mexicana en el exterior para acudir a una entrevista consular asi como cumplir una serie de
requisitos que debera consultar en el sitio oficial de la representacion consular mexicana que
eligié , la representacion consular aprobara o reconsiderara la emisién de la visa de trabajo, de
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ser aprobada la estampara en el pasaporte de la persona extranjera y esta tendra un plazo de 6
meses para viajar a México y hacerla vélida a su entrada al territorio nacional.

3. Canje. por ultimo, al ingresar a México tendré un plazo de 30 dias naturales para llevar a cabo
un tramite de “Canje” ante el INM mas cercano a su domicilio, de esta forma obtendra su tarjeta
de Residente Temporal con permiso para trabajar por un afio y renovable hasta 3 afios mas.

Paso a paso para la obtencion de la CIE

Puede compartir la siguiente imagen con las personas empleadores para que puedan
obtener la CIE de manera agil:

L R I R N | .

inm.geb.mx/mpublic/publicofin

. o
m-tramites.html

h * Formato Electrénico

\ Requisitos completos
= . o « El Pago de derechos
— ‘ en ventaniila de

$346,00
»  {Se aceptan pagos con
tarjeta VISA o MASTER
CARD)

Consuita el directorio de
oficinas del INM en las 32
entidades federativas

Fuente: Elaborado por la Direccidén de Movilidad Laboral, Unidad del Servicio Nacional de Empleo
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ANEXO VII. Constancia resguardo de cuenta de identidad de servicios
tecnoldgicos

FORIN-03-01

) 2023 CONSTANCIA RESGUARDO CUENTA DE IDENTIDAD
TRABAJO P’ DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

FORMATO PERMISIVO USO ESCLUSIVO DEL SERVIGIO RACIONAL DE EMPLED

Naombre del Responsebie de [a cysnta
Puesto

Hago constar que estoy de acuerdo en cumphr &n todo Momentos con las obligaciones a que astoy sujeto de conformidad con las Articulos 108,
primer parrafo, 1049 fracain 1l y 113 constitucionales, asi como los Articulos | fracaones L ity 1 2, 7 v B Tracciones 1 11, ¥, ViL VI y XXV de |a Ley
Federal de Recponsabitdaces Adminstrativas de fos Servidores Publicos y demas aplicables. A5imismo, reconozce expresamente que tenga las
siguientes obligaciones

1 Mantener lasegundad y confidencialidad de rmi cuenta de identidad, por o que comprendo que la cuenta que se me ha sido asignada
es imransferible ysay rasponsable del uso que se reakce con eila, de la consulta & informacion vsualzada contenida en sitios WEB, asi
como inforrnacxan del coren electronica Institucionai.

2 Sohoitar nmediataments, |a caoalasién de la cuents asignada, cuando Gaiee bejia por camblo da plezs. por cambio da Unidead
Adroinietoathe o me separa de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, de & Secretania del Trabajo y Prevision Social; asimismo,
mformar a la Subdhreccion de Servicios a de Emnp £s mi responsablidad solicitar a la Mesa de Ayrda apoyo para reatizar
rgpalkdo de mi correc como  valor documentsl ya que es i responsabidad  realizar  dicha  actividad.

3 El manejo de la cuenta electrdnica ex de uso meramente institucional, por o que esta profubido & envio de cadenas, spam &
informacion de pi ia no gub nental, por lo que, al detectar mal uso de fa cuenta, se dara de baja y se boletinar al wSuario
para inhabiltacion de cuentas futuras.

Se establece que la cuenta de identidad en caso de suinactividad en un perfodo de 30 diss éeta se dard de baje. D= igual forma se me ha enterado
que debo carnbiar la contraseia (password] por lo menos una vez al mes, Dicha contrasefia estatica respetara las siguientes reglas:

+» Longitud minima de By maxima de 16 caracteres afanumeéricas
»  Cantidad minima de letras mayusculas y mimmusculas 5, de nimeros al menos 2, y de simbolos al menos 1

DATOS DE IDENTIFICACION PARA EL USO DE SERVICIOS TECNOLOG

Tipo de Estructura Estructum C 0| Estructurs O m"’
Bvantudes O | Bentusies
Alias del inmusble Horerio Laborat
Perflles {slegir sola opcitn) [ ch dales O UbreAccass () | teléfone
cuRe Extensidn
Cusnta de (dentidad - MLTA CAMPO EXCLUSIVO DE LA DGTE
Salecclone requarimisnte ~  ACTUALIZAR DATOS YO REACTIVACION C COLOCAR CUENTA ASIGNADA:
Cluciad de Mldco 3 de de 2023
Oficina Cartral o Regional Unidiad dal Sarvicio Nacional ds Empiec
Nombre y puesto del Responsable Mauriclo C. Herndindoz JuSrez
dela Suhdilrector da Servicios a Programas de Emplec
cusnta

Una vez que sea recabada ia firnm von todos los datos del usuano de comon, ot solicitind debert ser remitida 2 b Direccion General de Teenolk dela

Informec s

- FORM-03-01
Ver. 04 Beatriz Mariceta Gerardo Bueno Rev. 251 & enom e 2023
auGe
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ANEXO VIIl. Formularios de registro
FORMULARIO DE CALENDARIZACION DE SESIONES DE ATENCION A EMPLEADORES
https://forms.qgle/9s1aBYdkL 78eWY3y7

TRABAJO ﬁSNF \
ANV RS
CEIE
n-- —a
"_.I R

{

Calendarizacion Talleres para
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacion de los talleres tanto en modalidad virtual
como presencial. importante destacar que para cada reunion habra que realizar un
registro.

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta &
£% MNocompartid

* Indica que la pregunta es obligatoria

Entidad Federativa *

Baja CaliforniaSur  ~

Municipio donde se realizara el Taller *

Clave del Taller
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IA DEL TRAB
VIS aciA

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE RESULTADOS
https:/fforms.gle/cnYLvbJGgXS8SwUh7

TRABAJO ﬁ SNE

Resultados Sesiones para Empleadores

Dentro de este formulario sera necesario capturar la informacion por cada una de las
sesiones ya realizadas en su Entidad.

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta &

El nombre y la foto asociados a tu cuenta de Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario. Tu correo no forma parte de tu respuesta.

* indica que !a pregunta es obligatoria

Entidad Federativa *

Elige -

Unidad que realiza la sesion *

(O Unidad Central

(O Unidad Regional

Pagina 83 de 102



CONCERTACION EMPRESARIAL

TRABAIO | ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

Formulario de Calendarizacidon de Talleres para Empleadores
https://forms.gle/9s1aBYdkl 78e WY3y7

TRABAJO ‘ SNE

2 e
@ .. ]
&

g
-

{

Calendarizacion Talleres para
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacion de los talleres tanto en modalidad virtual
como presencial. Importante destacar que para cada reunion habra que realizar un
registro.

?,g} rossriru@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta &

*Qbligatorio

Entidad Federativa *

Elips -

Clave del Taller

Tu respuesta

Nombre del facilitador *

Tu respuesta
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Formulario para el registro de resultados de Talleres para empleadores
https://forms.gle/CTBAWMTQYOTFOUjmS8

TRABAJO ‘ SNE

AYVPES

®_ " A

gk
~

Resultados Talleres para Empleadores

Dentro de este formulario seré necesario capturar la informacién por cada una de las
sesiones ya realizadas en su Entidad.

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta &

El nombre y la foto asociados a tu cuenta de Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario. Tu correo no forma parte de tu respuesta.

*QObligatorio

Entidad Federativa *

Elige -

Archivo con la informacién de folios de empresas *

& Anadir archivo

Borrar formulario
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FORMULARIO DE CALENDARIZACION DE TALLERES PARA
EMPLEADORES

https://forms.gle/9s1aBYdkL78eWY3y7

TRABAJO ﬁ SNE

p

T\Y
®. M V4

==
PRV

Calendarizacion Talleres para
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacion de los talleres tanto en modalidad virtual
como presencial. Importante destacar que para cada reunién habra que realizar un
registro.

1y

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta @
£3 Nocompartido

* |ndica que la pregunta es obligatoria

Entidad Federativa *

Municipio donde se realizara el Taller *

o
s
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ETARIA DEL TRABAIC
1S1ON SOCIAL

FORMULARIO RESULTADOS TALLER PARA EMPLEADORES
https://forms.gle/CTBAWMTQyoTFOUjm8

TRABAJO i SNE

Resultados Talleres para Empleadores

Dentro de este formulario sera necesario capturar la informacién por cada una de las
sesiones ya realizadas en su Entidad.

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta &

El nombre y la foto asociados a tu cuenta de Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario. Tu correo no forma parte de tu respuesta

* indica que la pregunta es obligatoria

Entidad Federativa *

Ciudad de México ~

Archivo con la informacion de folios de empresas *

&, Anadir archivo

Borrar formulario
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ANEXO IX. Reporte mensual de resultados de Sesiones de Atencién a
Empleadores

TRABAJO ‘ SNE E neced

UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DEL SNE
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE VINCULACION LABORAL PRESENCIAL Y A DISTANCIA

REPORTE MENSUAL DE RESULTADOS DE SESIONES DE ATENCION A EMPLEADORES

ENTIDAD FEDERATIVA: SERALAR CON UNA " LA OPCION MES
AGUASCALIENTES OFICINACENTRAL( | UNIDAD REGIONAL ) ENERO

Nota: Se deberd llenar un reporte por Cada vacante Caplada durante 13 sesidn
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RETARIA DEL TRABAJO
REVISION SOCIA

ANEXO X. Presentacién Estandarizada

SERVICIOS DE
ATENCION A EMPLEADORES

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

E;,&% TRABAIO  f SNE

oo . TRABAJO ‘ SNE
Somos el Servicio Nacional de Empleo

Atendemos de manera gwtuita e inclusiva, a [} ® ;‘t

brindamos acompanamvento  personalizado »: q I n

para vincular empleadores con candidat@s en N o Rl P

vacantes que ofrecen un empleo formal. i’ vy 4
"Wk

Tenemos cobertura nacional con 167 oficinas.

TRABAJO ‘ SNE

Empleo formal

Es aquel que respeta derechos taborales o\ "

y brinda acceso a servicios de salud, 4 c
; _'\

vivienda, pension para la vejez o
ahorro para el reuro, entre omos

beneficios.

&=
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Concertacion Empresarial

Te

\ a cubrir tus de empleo
de manera gratuita.

55 7AIS GG 800 841 2000

TRABAJO i SNI

B Senico Maconal de Empleo

=

Beneficios para el empleador

* Asesaria en el disefio del perfil de tus vacantes

TRABAJO ‘ SNFE

« Difusion y promodén de vacanies en nuestras

plataformas.

« Bolsa de Trabajo
* Fenasde Empleo
* Portal del Errples
* Redes socisles

» Reciutamiento y preseleccion de candidat@s

&5
N

Inclusion laboral

El SNE promueve la inclusion. que es
reconocer que todas las personas tenemos
habilidades y potencialidades propias. que
exigen respuestas divessas y acciones que la
faciliten.

La inclusién laboral  promueve  esirategias.
prograrnas e niciaivas que nos hagan sentie
atendides y respetados, tomando en cuenta nuestras
caracteristicas parsonales.

10

- s

TRABAJO ‘ SNF
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TRABAJO ‘ AINE
Promovemos el empleo incluyente

Contamos con 1a estrateqa Abriendo Espacios GUE T ASESOIA a traves de:

Onentacon sobre (o5 benefiios  £Ar3 empresas
sotialmente responsables 1 Cer o foalens vt
Que oorga la 4TS

Aarercicn a poblacién vulnerable a2a “u insercidn en 2
mercads labural

Cortamos  cop  alieamas  para sumeiiar  la *
empleabidad de e1ta poblacior ’\ i
& p

Termos 32 Centros de Evaluscion de Habilidades (CE =)

TRABAJO ‘ SNE
Bolsa de Trabajo

Mg squipa de Concertacon Empresarnal te orindard atenaion personalizada
nara aglizat &l proceso de reciutarments Que CONSISte en

1 Asesorar ar e diseo el peifl che cus i

vaLarTss | ]

"

2. Registrar y difandit 105 VECATTE op divesor M - 5

P28 § 1816 rale -

entevista inicial v mparnrte la
VA O] Candiat idoneo R p
~ -

TRABAJO ‘ Nt
Diseno del perfil de tu vacante

Te onentamos en la busqueda de
descnpto de puasto a traves del =i

&
Necesidades especificas del puesto o \
Competercias deseables i &
Compartamientos qua pueder dessmollarse

.f“
Ab
indispensables .
Habiidades ricl spencables v = I o .’ .

Sueldos y prestaciones de Ley

y disgnamos contigo el

e l8

.

.

.

»
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TRABAJO ‘ SNE
Bolsa de Trabajo

Te vinculamos con Candidatifs calificad@e
para cubyir tu vacante

TRABAJO ‘ SNE
Acompatiamiento personalizado

Agenda una €ita en Iz oficind MEs cercana y uno de nuestros concertadores
empresanales te ayudara para que tu contratatién 5ea e

Te brindaremas herramientas para:

« Pefinir of petfl dw tu vacanta y fupfworas

« Apaliwar 105 ranotimientos y competentias ragusnidos

~ wentificar suskios comparanvos en el marado
lzborad

= y4
ot

Caride
ERTO.

TRABAJO % N

Seguridad soC1a1

Salanio correspondiente 3 dias laborados v o
pagados

Aguinatdo (ronieo 15 diag)

.

Poyima vacacional {rmimima 25w}

.

Parnicipacion de utflidades (PTU}

.

Vacationes (M imo 6 dias el prveer ano}

&m
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SECAETARIA DEL TRABA]
PREVISION SOCIAL

TRABAJO ‘ SNE

Prirme dominkal (25% sobre salano Dase)

+ Contrate O
Chals) de descanso 0 A

+  Renuncia voluntana g
*  LKencla por materidad, paternidad ¢

adopcion &
)

Prima de antigledad (siempre que el

trabagador haya laborado 15 anas o ras}

&=

TRABAJC ‘ Wb

Redes sociales
Difundimos tus vacantes para potenciar la atraccion de candidatiis
¢« e W
empleogobmx Servicio Nacional de Ernpleo
@ o M .8
o empleogob mx @ servoonaconaldeempleo a'n
0 stes O 5573356824 . .

jSiguenos!

TRABAJO ‘ SNE
Reclutamiento y preseleccién

En e SNE te ayudamos a ahorrar tiempo y dinero a T S
través de:

tdentificar candidais
Entrevistal y valorar el perfil laboral
Seleccionar candidat@s con el perfil requerido
Enwviarte el curitculo y carta de presentacton

viables para tu vacants

da 1a persons idénes para tu equipo
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Registro y difusion de tus vacantes

buscadores de empleo

&
22024,

TRABAJO s
Reclutamiento y preseleccion

ks V] g

& '
20,

TRABAJO ‘ SNE

portaldelempleo

e e
. g B =V
Ragistrate y publica tus J«! » ’ 40

vacantes gratis

BOO B4 2020 B Senaco Maoonal de Empleo
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HSION

TRABAJO ‘.\NI TRABAJO ‘ Ni
Ferias de Empleo

portaldelempleo
Parucipa en nuestros eventos de reclutamiento, ya sea presencial o virtual,

Publica tu vacante sincosto y de forma inmediata er LY
nuestra plataforma g 0 n Entre tos beneficios. podras:
v

9 : < Vircalar con un gran nimero de candidar e

g * Disporibie las 24 horas det da todo el aro -9 .9..'
* Buscay contacta Candidan s doectamente
U « Seleccionar persanal de todas tas dreas laborales

+ Coberiura mecionsl
~ Aprendecon el contemda d il Para empresas
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