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Glosario de términos

Actor Clave. - Persona, grupo u organizacién que, a través de su actividad y/o produccion
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 participacion 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 estudio que permite al Area de Concertacidon
Empresarial identificar de manera minuciosa y especifica 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 poblacién 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 region.

Buscador de Trabajo. - Persona que busca activamente un empleo remunerado, debido
a gue se encuentra desocupada, o bien, que aun estando ocupada, desea un segundo
empleo o mejorar el que tiene.

Consejero de Empleo. - Persona encargada de asesorar y orientar al buscador de trabajo
para facilitar su insercion en un empleo formal.

Concertador Empresarial. - Persona encargada de asesorar y orientar al empleador para
identificar sus necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus vacantes, asi
como proponer candidatos para su ocupacion.

Coordinador de Vinculacién Laboral. - Persona encargada de coordinar junto con el
Enlace de concertacidon Empresarial las acciones de intermediacion laboral de las
Unidades Regionales del Servicio Nacional de Empleo.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.

Datos Personales. - Cualquier informacidn 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
informacion.

Diagnodstico de Necesidades del Mercado Laboral. - Documento elaborado por la
OSNE cuyo propodsito es identificar estacionalidades y sectores productivos prioritarios
de atencion para la calendarizacion de Ferias de Empleo.

Directorio Unico de Empresas y Actores Clave. -Documento de trabajo del
Concertador Empresarial que sirve como herramienta para organizar y consultar la
informacion relativa a las empresas del sector publico y privado, asi como de los actores
clave.

DVIO. - Direccién de Vinculaciéon e Informacion Ocupacional de la USNE.
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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
promocioéon y cobertura.

Empleador o Empresa de Nuevo Ingreso. — Persona fisica o moral que recibe por
primera ocasion alguno o varios de los servicios ofrecidos por el SNE.

Empleador o Empresa recurrente. - Persona fisica o moral que utiliza frecuentemente
los servicios del SNE.

Enlace Estatal de Concertacion Empresarial. - Servidor publico adscrito a la USNE
encargado del seguimiento a la implementacion de las estrategias de la Concertacion
Empresarial, asi como de brindar apoyo y retroalimentar a los Concertadores
Empresariales de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) en las entidades
federativas.

Entidad Federativa. - Es cada uno de los estados de la Federaciony la Ciudad de México.

Feria de Empleo. - Evento de reclutamiento y seleccién promovido por las OSNE que
responde a las necesidades del mercado laboral, en donde se efectda una vinculacién
directa y masiva entre empleadores y buscadores de trabajo para agilizar e incrementar
las posibilidades de insercidén de éstos Ultimos. Puede ser presencial o virtual.

Formulario de Calendarizacién. - Documento en linea que se elabora a través de las
herramientas web que define la DVIO y sirve para planificar las Sesiones de Atencién a
Empleadores.

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

Formulario Registro de Empleadores. - Documento en linea que se elabora a través de
las herramientas web que define la DVIO, mediante el cual se registran las empresas
participantes en las Sesiones de Atencion a Empleadores.

Formulario de Resultado de Sesiones. - Documento en linea que se elabora a través de
las herramientas web que define la DVIO, a través del cual se concentra la informacién
de empresas y vacantes obtenidas de las sesiones virtuales.

Formato de Seguimiento Empresa Vacante. - Documento en linea que se elabora a
través de las herramientas web que define la DVIO y sirve para almacenar informacion
relevante de las vacantes captadas por los concertadores empresariales.

Identificacion Oficial. - Documento vigente que acredita la identidad de una persona,
expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya
fotografia, firmay la CURP.
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Mercado laboral. - Donde converge la oferta de buscadores 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
psicoldgicos y las habilidades del buscador de trabajo, con el propodsito de destacar sus
potencialidades para encarar responsablemente las funciones y tareas de una
determinada profesion o trabajo.

Perfil ocupacional. - Es |la descripcidén de las habilidades que un trabajador debe tener
(o tiene) para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

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

Portafolio de Servicios. - Documento digital o impreso del SNE que sirve como
herramienta de trabajo del Area de Concertacion Empresarial para el mercadeo y
difusion de los servicios de intermediacion 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 dia, los 365 dias del afo,
en la direccion electréonica https://www.empleo.gob.mx, que pone a disposicion de
buscadores de trabajo, empleadores y la ciudadania, informacién relacionada con el
mercado laboral y que permite realizar vinculaciones laborales.

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

Responsable de Concertacion Empresarial. - Servidor publico adscrito a la OSNE
responsable del seguimiento a las acciones de concertaciéon empresarial en la entidad
federativa y que funge como el canal de comunicacién con los Enlaces Estatales de la
USNE.

RFC. - Registro Federal de Contribuyentes.

Seguimiento a la Operacion. - Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento
de las metas fisico financieras y los procesos operativos del Programa de Apoyo al
Empleo, en apego a la normatividad aplicable.

SIFE. - Sistema de Informacidn 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).

SIISNE. - Sistema Integral de Informacion del Servicio Nacional de Empleo, que la Unidad
del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control de empleadores y
buscadores de empleo (https://siisne.empleo.gob.mx).


https://www.empleo.gob.mx/
https://ferias.empleo.gob.mx/
https://siisne.empleo.gob.mx/
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SINCO. - Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones, el cual constituye la
herramienta que homologa la informacién 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.

SNE-02.- Formato de registro para los empleadores.
SPAE. - Sesiones Presenciales de Atencion a Empleadores.
SVAE. - Sesiones Virtuales de Atencion a Empleadores.
STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Términos y Condiciones de Servicio. - Documento que firma el empleador, el cual
contiene los elementos que regulan la relacion entre el 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

los buscadores de trabajo a través de los servicios de intermediacion laboral del SNE. En
una ocupacién puede ofertarse mas de una plaza de trabajo vacante.
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Fundamento legal

10.

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

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-12-1982 y sus reformas.

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

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Articulo 15.
D.O.F. 23-08-2019.

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de
Apoyo al Empleo
D.O.F. 22-02-2021.
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Introduccion

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), a través de la Unidad del Servicio
Nacional de Empleo (USNE), coordina la operacion del Programa de Apoyo al Empleo
(PAE), el cual tiene como propdsito ayudar a solucionar los desajustes que presenta el
mercado laboral originados por la deficiente promocién de las vacantes existentes y de
los buscadores de trabajo disponibles; la brecha entre las competencias laborales
requeridas por las vacantes y las ofrecidas por los buscadores de trabajo; y, la falta de
recursos de éstos para adecuar sus competencias laborales.

El Servicio Nacional de Empleo (SNE) inicia su actividad en 1978, fundamentado en la Ley
Organica de la Administracion Federal, articulo 40, fraccion VII, con interés central en la
intermediacion laboral. Para llevar a cabo su funcién de intermediacion laboral, el SNE
cuenta con mecanismos y estrategias especificas dirigidas a otorgar oportunidades de
empleo a los buscadores de trabajo, priorizando aquellos que enfrentan barreras para su
insercion laboral.

Las bolsas de trabajo son el eje de todo Servicio Publico de Empleoy, en el caso del SNE,
el servicio Bolsa de Trabajo opera como una modalidad del Subprograma de
Intermediacion Laboral del PAE. A través de este servicio se otorga, de manera gratuita,
una atencion personalizada para apoyar la vinculacion laboral de los buscadores de
trabajo con los empleadores que cuentan con requerimientos 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 intermediacidn e inserciéon laboral: la Consejeria de Empleo, la cual consiste
en una atencidén personalizada a los buscadores de trabajo para su vinculacidn a
vacantes, y la Concertacidén Empresarial, la cual brinda servicios y acompafamiento
personalizado a los empleadores en la modalidad presencial o virtual, que presentan la
necesidad de cubrir sus puestos de trabajo formal e incluyente.

Ambos componentes deben tener una visidon compartida de lo que se espera lograr en
términos de insercién laboral formal e inclusiéon laboral de los buscadores de empleo que
enfrentan mayores barreras para su incorporacion en puestos de trabajo. Estas dos areas
deben trabajar mediante acciones coordinadas para responder de manera eficaz tanto
a las necesidades de los empleadores como de los buscadores 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.

Por lo anterior, se hace necesario trabajar en forma conjunta a través del intercambio
permanente de informacion del mercado laboral, de las ofertas de empleo que requieran
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cubrirse y de los candidatos idoneos que puedan cubrirlas; perfilando las vacantes a
partir de las competencias y habilidades requeridas por el empleador y definiendo los
perfiles ocupacionales de los buscadores de trabajo con base en los conocimientos,
actitudes, preferencias vocacionales, expectativas, trayectoria laboral y, adicionalmente,
en los casos que sea necesario, realizando una evaluacion de habilidades especializada.
Del mismo modo, tanto la Consejeria de Empleo como la Concertacion Empresarial
deberan realizar un seguimiento eficaz y oportuno de los candidatos postulados y las
ofertas de trabajo, respectivamente.

Con una plena coordinacion y colaboracion entre la Consejeria de Empleo y la
Concertacion Empresarial, la Bolsa de Trabajo del Servicio Nacional de Empleo debe
contribuir a que las personas, especialmente aquellas con mayores dificultades, accedan
al empleo que necesitan.
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Objetivo y alcance del Manual

El presente Manual operativo es un documento normativo, de caracter instructivo e
informativo, que integra las bases sobre las que se desarrollara la operacion del servicio
de intermediacioén laboral Concertacién Empresarial, y tiene como propdsito establecer
y definir los procedimientos que permitan la ejecucion, 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) 2021.

Los procedimientos establecidos en el presente manual tienen aplicaciéon 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, debera ser consultado con la USNE, a fin de revisar,
resolver y orientar a la OSNE en el caso especifico.
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1 Definicion y objetivos de la Concertacion Empresarial

Definicion
Es un servicio de intermediacion laboral publico, gratuito e incluyente que 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 la implementacion de acciones y
estrategias para identificar, clasificar, focalizar y contactar a empleadores
potenciales que puedan incorporar en puestos de trabajo a los buscadores de
empleo atendidos por el SNE, asi como a organizaciones del sector publico y
privado con posibilidades de generar sinergias, brindar apoyos complementarios
para la insercion laboral y/o aportar informacion 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 participacion en la cobertura de sus
vacantes de trabajo disponibles, a través de la implementacién de acciones y
estrategias.

Objetivos especificos

1. Facilitar la captacion de vacantes de empleo formal para su cobertura con
buscadores de trabajo atendidos 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 generacion
de sinergias y la obtencion de informacion relevante sobre el mercado
laboral

4, Estandarizar a nivel nacional la atencidn y servicios que el SNE brinda a los

empleadores, y asegurar una mejora en la calidad de los mismos.
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Poblacion Objetivo

Sector publico

Organismos publicos auténomos, e instituciones gubernamentales que son
fuente de vacantes de empleo, generadoras de informacién local de mercado
laboral, prestadoras de servicios, o que brindan asesoria de alguna indole a la
OSNE.

Sector privado

Empresas, organizaciones empresariales, camaras nacionales y extranjeras
radicadas en el pais que ofertan vacantes de empleo formal.

Instituciones educativas

Instituciones educativas publicas o privadas de nivel técnico, medio superior y
superior que son fuente de vacantes, generadoras de informacién local del
mercado laboral, prestadoras de servicios, o que puedan brindar asesoria de
alguna indole a la OSNE.

Roles del personal adscrito a la Concertacion Empresarial

Coordinador de Vinculaciéon Laboral

Persona encargada de dirigir grupos de trabajo enfocados a lograr la efectiva
insercion laboral formal e incluyente de la poblacidon objetivo a nivel nacional.
Coordina, monitorea y retroalimenta las Unidades Regionales del Servicio
Nacional de Empleo. Participa en el disefio y contenido del plan de marketing de
las actividades de promocién y Portafolio de Servicios dirigidos a buscadores de
trabajo y empleadores / empresas.

Responsable de Concertacion Empresarial

Funcionario adscrito a la OSNE, responsable de la implementacion de estrategias
para la concertacion 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 DVIO.

Pagina 14 de 103
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Concertador Empresarial

Persona encargada de la implementacion de las estrategias y acciones para
vincular al SNE con los empleadores y actores clave del mercado laboral en cada
entidad o regiéon. 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 seleccidén de personal, y da seguimiento a la
cobertura de las vacantes.

Pagina 15 de 103
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2 Proceso de Concertacion Empresarial

2.1

2.2

Andlisis del mercado laboral regional

El Coordinador de Vinculacion Laboral y/o el funcionario responsable de la
Concertacion Empresarial en la OSNE debera(n) identificar la demanda de trabajo
existente en la region, por sector y actividad econdmica, por sus caracteristicas en
términos de ocupaciones, competencias y habilidades mas requeridas, salarios y
prestaciones prevalecientes, asi como las tendencias ciclicas o estacionales que
pudieran existir.

La revision peridédica de la informaciéon clave del mercado laboral regional
permitird al Coordinador de Vinculacion Laboral y/o al responsable de la
Concertacion Empresarial transmitir a los concertadores empresariales, la
informacioén y lineas de accién necesarias para ejecutar los procedimientos de
seleccidn, focalizacion y contacto de los empleadores que pudieran hacer uso de
los servicios del SNE y aportar sus vacantes para la insercion laboral de los
buscadores de empleo atendidos por la OSNE, asi como, establecer vinculos de
colaboracién institucionales, tratdndose de otros actores clave del mercado
laboral.

Uso del Directorio Gnico de empresas y actores clave

El Directorio unico de empresas y actores clave es la herramienta de trabajo
estandarizada para uso de todas las OSNE a nivel nacional, cuyo propdsito es
facilitar la organizacion e identificacion de la informacién relevante de las
empresas que potencialmente podrian recibir los servicios del SNE, tanto aquellas
recurrentes como las de nuevo registro, asi como de los actores clave del sector
publico y privado que intervienen en el mercado laboral.

El Coordinador de Vinculacion Laboral y/o el Responsable de la Concertacién
Empresarial de la OSNE se auxiliard del Directorio Unico para las acciones de
clasificacion, focalizacion, seleccién y contacto, identificando en éste, tanto a
potenciales empleadores como a los actores relevantes del mercado laboral de |la
region que deban ser contactados por los concertadores empresariales, quienes
tendran la responsabilidad de alimentarlo con informacion.

Para tales efectos, el responsable de la Concertacion Empresarial de la OSNE,
designara en las Unidades Regionales, al servidor publico encargado de la
compilacién de la informacién descrita anteriormente, la cual se debe enviar a la
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Unidad Central via correo electronico al Coordinador Estatal correspondiente de
la USNE los primeros 5 dias después de finalizado el mes.

La incorporacion de informacion de las empresas que generan vacantes de
empleo formal, los sectores prioritarios de la actividad econdmica local y las
caracteristicas de las empresas de la region, asi como la de actores clave
identificados en la entidad sera considerada una de las actividades prioritarias del
area de Concertacion Empresarial, toda vez que dicha informacion posibilitara
llevar a cabo una adecuada y eficaz deteccion de oportunidades para la captacion
de vacantes.

El Directorio Unico de empresas y actores clave cuenta con una guia para orientar
al concertador empresarial en su correcto llenado (Anexo |).

Focalizacion de empresas y actores clave

El Coordinador de Vinculacién Laboral y/o responsable del drea de Concertacion
Empresarial identifica(n) empleadores y/o actores clave prioritarios a partir de la
informacion y lineas estratégicas aportadas por el Andlisis del Mercado Laboral.

Una vez realizada la identificacion, el Coordinador de Vinculacion Laboral y/o
responsable del drea de Concertacion Empresarial procede(n) a focalizar los
empleadores y/o actores clave a los que se contactard de manera directa, con
apoyo del Directorio Unico, identificando empresas o empleadores que
potencialmente requieran los servicios de vinculaciéon laboral del SNE, asi como
de actores clave que posean informacién relevante, recursos, o experiencia
sustantiva que pueda favorecer la vinculaciéon e inclusién laboral.

Criterios para la focalizacion de empleadores

a) Empresas que ofrezcan vacantes idéneas para los perfiles de los buscadores
de trabajo no colocados registrados en la Bolsa de Trabajo del SNE;

b) Empresas que ofrezcan vacantes incluyentes para la poblaciéon que enfrente
mayores barreras para la insercion laboral en |la region;

c) Empresas de reciente apertura/instalacién 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 generacion de puestos de trabajo.
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Criterios para la focalizacion de actores clave

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

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

Y:

c) Aquellos que puedan establecer alianzas estratégicas y/o fortalecer las redes
de colaboracion impulsadas por la OSNE.

Una vez focalizados los empleadores y/o actores clave, el Coordinador de
Vinculacién Laboral y/o responsable del area de Concertacion Empresarial
asigna(n) una cartera de contacto y seguimiento a cada concertador empresarial,
guienes tendran la responsabilidad de realizar el contacto siguiendo el
procedimiento establecido en el numeral 2.7. Mecanismos de contacto entre la
OSNE y los empleadores.

Redes de colaboracién estratégica

El Area de Concertacion Empresarial propiciard de manera activa y permanente
la cooperacion, complementariedad, intercambio de informacion y servicios que
contribuyan a la inserciéon en empleos formales e incluyentes, de los buscadores
de trabajo atendidos por el SNE a través del establecimiento, desarrollo y
consolidacién de redes de colaboracidon con actores clave de la entidad y/o region.

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

a) Vincular esfuerzos colectivos de alcance regional que contribuyan a la
insercion laboral incluyente;

b) Propiciar los canales y mecanismos para la sensibilizaciéon, orientaciéon 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; y

d) Establecer alianzas con actores que faciliten la promocidon y posicionamiento
del SNE en la region.
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Mecanismos de contacto entre la OSNE y los empleadores

El proceso de Concertacion 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 concertador
empresarial debe seguir para establecer comunicacién con las areas o personas
responsables de recursos humanos en las empresas previamente focalizadas, afin
de llevar a cabo el acercamiento e iniciar la labor de consejeria.

Los protocolos de contacto denotan la imagen 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 importantesy, 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, el concertador empresarial proyecte una imagen de seguridad al
momento de realizar el acercamiento.

Algunos aspectos que el concertador empresarial debe saber:
i. Razoén Social

ii. Giro

iii. Tamano

iv. Ubicacién y sucursales
V. Responsable de RH

Vi. Vacantes actuales

Contacto a distancia

2.8.1 Correo electronico

Los concertadores empresariales enviardn 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.
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En su contenido, el concertador empresarial debe incorporar los elementos
minimos siguientes, dependiendo del receptor:

a) Presentarse como servidor publico adscrito a la OSNE; resaltar su
disponibilidad para asesorar al empleador en sus procesos de reclutamientoy
contratacién de capital humano y complementar con una breve resefa sobre
los beneficios de los servicios que el SNE ofrece;

b) Presentarse como servidor publico adscrito a la OSNE; resaltar su proposito
para lograr alianzas estratégicas que abonen a las acciones de vinculacion
laboral de la poblacién objetivo, resaltando mediante una breve resena, los
servicios que el SNE ofrece a las empresas.

c) Solicitar una entrevista presencial y proporcionar los datos de contacto del
concertador empresarial: nombre completo, cargo, correo electronico,
teléfono de oficina incluyendo el nimero de extension (de ser el caso), horario
de atenciéon y 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
electronico de presentacion institucional establecido por la USNE en los
Protocolos de contacto con empleadores (Anexo Il), 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.

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: Explicacion clara y concisa de lo que es el SNE y lo que
ofrece; describiendo el servicio que pone a su disposicidn (en caso de conocer o
tener informacién de manera anticipada sobre alguna de sus necesidades en
reclutamiento).

Sobre la misma linea, solicitar de manera cordial una cita para una reuniony 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 atencion y tiempo prestados al presente correo.
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6. Firma del Consultor en Recursos Humanos: Al pie del correo, colocar el
nombre de la oficina de empleo, el nombre completo del concertador
empresarial, su puesto, correo, electronico, numero telefénico y horario de
atencion.

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

Si la solicitud de reunién presencial es rechazada, el concertador empresarial
responde de manera amable, agradeciendo al empleador y haciéndole saber que,
si asi lo desea, puede hacer uso del Portal del Empleo, incluyendo el vinculo de
acceso https://www.gob.mx/empleo, en donde podrd registrarse de manera
auténoma, publicar sus vacantes e identificar perfiles de buscadores de trabajo.

El concertador empresarial debe registrar el resultado del contacto en el
Directorio Unico de empresas y actores clave para el seguimiento
correspondiente de corto, mediano o largo plazo, de acuerdo con lo establecido
por la USNE, descrito en el numeral 3.

2.8.2 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 telefdnica establecido por la USNE en los Protocolos de contacto
con empleadores (Anexo Il).

El concertador empresarial realiza la llamada al empleador, de acuerdo al guion
de contacto, en la cual debe incorporar los elementos minimos siguientes:

a) Presentarse como servidor publico adscrito a la OSNE que esta en
disponibilidad de asesorarlo en sus procesos de reclutamiento y contrataciéon
de capital humano, dando una breve resefna de los beneficios de los servicios
que el SNE ofrece a las empresas.

b) Presentarse como servidor publico adscrito a la OSNE, en busca de alianzas
estratégicas que abonen a las acciones de vinculacion laboral de la poblacion
objetivo. Se dara una breve resena de los servicios que el SNE ofrece a las
empresas.

c) Invitar al empleador a participar en la proxima “Sesion de Atencion a
Empleadores”, en su modalidad presencial o virtual. Si al empleador le interesa
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la atencion presencial, se le proporcionan los datos de contacto del
Concertador Empresarial que lo atender3d, y si le interesa participar en una
sesion virtual, se le proporciona la liga de registro de las sesiones virtuales en
la entidad federativa. Adicionalmente le envia por correo electrénico la liga
para su registro, a fin de que el empleador, a través del “Formulario de Registro
de Empleadores”, pueda ingresar sus datos y participe en la préxima sesion.

d) Cuando el empleador no esta interesado en participar en alguna Sesidn, se le
plantea la opcidn de recibir una atencidn personalizada.

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

Si la propuesta de reunion presencial es rechazada, se agradece la atencion al
empleador y se le invita a hacer uso del Portal del Empleo, indicandole el
vinculo de acceso https://www.gob.mx/empleo, donde podra registrarse de
manera auténoma, publicar sus vacantes e identificar perfiles de buscadores
de trabajo.

El concertador empresarial debe registrar el resultado de la llamada telefénica en
el Directorio Unico para el seguimiento correspondiente, de corto, mediano o
largo plazo, de acuerdo a lo establecido en este manual.

2.8.3 Herramienta de contacto para empleadores en el Portal del
Empleo

Para los empleadores que deseen ser contactados y recibir la orientacion
personalizada de un concertador empresarial, ya sea en las instalaciones de la
OSNE o en el domicilio de la empresa, el empleador debe registrar sus datos
basicos en la seccién de citas y/o contacto del Portal del Empleo, la cual dirigira
de manera automatizada un correo electronico al Area de Concertacion
Empresarial de la OSNE de la entidad donde se ubique.

El Coordinador de Vinculacion Laboral y/o el responsable del area de Concertacién
Empresarial revisara(n) diariamente las solicitudes de contacto recibidas en el
correo institucional asignado para tal fin.

Distribuye las solicitudes de contacto con el personal a su cargo para la debida
atencion, la cual debe realizarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles.
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El concertador empresarial debe contactar al empleador de manera telefénica o
por correo electréonico, segun lo haya indicado este Ultimo en su solicitud de
contacto, siguiendo para ello los procedimientos anteriormente descritos.

Contacto presencial
2.9.1 Recepcién al empleador sin cita

Si el empleador no estd registrado en alguno de los servicios de intermediacion
laboral, el responsable de recepcion de la OSNE identifica en la agenda electronica
compartida con el area de Concertacion Empresarial, si algun concertador tiene
un espacio disponible en ese momento.

Si hay disponibilidad, le canaliza con un concertador empresarial para ser
atendido en forma personalizada.

Si no hay disponibilidad, el recepcionista:

i.  Genera una cita en el sistema para que sea atendido en otro momento, de
acuerdo con la disponibilidad de la agenda y la conveniencia del
empleador.

ii. Elsistema remite confirmacidn de la cita con todos los datos de la misma:
fecha, hora y direccion.

iii.  El recepcionista le informa la fecha y hora en la que habra de acudir,
solicitandole presentarse al menos 15 minutos previos a la hora sefalada.

2.9.2 Recepcion de empleadores con cita

El empleador se presenta en el area de recepciéon en la fecha y hora programada
para su cita con el area de Concertacion Empresarial.

El responsable de recepcion verifica en la agenda electronica compartida si la cita
estd vigente. De ser asi, lo invita a pasar con el concertador empresarial en la hora
programada para su atencion.

Si la cita no esta vigente, el responsable de recepcion verifica con el area de
Concertacion Empresarial si es posible atenderlo en ese momento Si hay
disponibilidad, le canaliza con un concertador empresarial para ser atendido en
forma personalizada.
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Si no hay disponibilidad:

Genera una cita en el sistema para que sea atendido en otro momento, de
acuerdo con la disponibilidad de la agenda y la conveniencia del
empleador.

ii. Elsistema remite confirmacion de la cita con todos los datos de la misma:
fecha, hora y direccion.

iii.  El recepcionista le informa la fecha y hora en la que habra de acudir,
solicitandole presentarse al menos 15 minutos previos a la hora sefalada.

2.10 Registro y validacion del empleador por parte del concertador
empresarial

El concertador empresarial revisa en la agenda, que atiende al empleador al que
corresponde la cita, y procede a su atencion.

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

Cuando se trata de una atencidon 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 y las sanciones a las que se hace acreedor en caso de
no cumplir con lo estipulado en las Reglas de Operacion del PAE vigentes.

En seguida, le explica que le apoyara con su registro, o si ya lo realizd previamente,
lo revisara para asegurarse de que la informacion se encuentre completa y
actualizada.

El concertador empresarial verifica si el empleador ya se encuentra registrado en
el SIISNE en alguna de los servicios del Subprograma de Intermediacion Laboral:

o Bolsa de Trabajo
o Portal del Empleo
. Ferias de Empleo

Si se trata de un empleador que recibe por primera vez los servicios del SNE, el
concertador empresarial ingresa al SIISNE o al Portal del Empleo con su usuarioy
contrasenay procede a registrarlo.
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Para llevar a cabo el registro y validacion de la empresa, el concertador
empresarial debe corroborar los siguientes elementos:

N~

Que la empresa ofrece al menos, el salario minimo establecido por la ley;

Que se trata de un empleo formal con prestaciones de ley;

3. Que el empleador cuenta con RFC (persona moral o fisica con actividad
empresarial).

4, Que la empresa podria contemplar vacantes incluyentes;

Si la respuesta a estas 4 condiciones es afirmativa, el concertador empresarial da
lectura a los requisitos, derechos, obligaciones y sanciones del empleador
contenidas en las Reglas de Operacion vigentes, resolviendo las posibles dudas
gue tenga el empleador.

Dado que el componente principal de los Términos y Condiciones es la inclusion
laboral y la no discriminacién en los procesos de reclutamiento, el concertador
empresarial debera hacer énfasis en los beneficios que obtienen los empleadores
con la contratacion de personas que enfrentan mayores barreras para su insercion
laboral. Algunos de estos beneficios son:

Incremento de productividad

Disminucion en la rotacion de personal

Estimulos fiscales a empresas incluyentes

Reconocimientos y distintivos que reportan prestigio social a la empresa.

INFNENIES

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

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

Si el empleador no acepta, el concertador empresarial agradece 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 situacion de la
empresa cambid y pudiera requerir el apoyo del SNE.

El concertador empresarial debera registrarlo en la agenda para que se programe
un seguimiento y contacto en el mediano plazo o en el plazo acordado.
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Si el empleador acepta, el concertador empresarial procede a:

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

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

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

2.11 Entrevista y detecciéon de necesidades en recursos humanos

La entrevista se define como el momento de contacto personal entre el
concertador empresarial y el empleador o actor clave, en el que se identifican
las necesidades de recursos humanos.

La entrevista se define como el momento de contacto personal entre el
concertador empresarial y el empleador o actor clave, 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 necesidades del empleador y hacer
hincapié en las caracteristicas, ventajas, beneficios y diferencias existentes entre
el SNE como Servicio Publico de Empleo y las agencias privadas de colocacion, la
gratuidad de los servicios (precio cero comparado al precio de mercado de dichos
servicios), la diversidad y la calidad de los mismos. El concertador empresarial
debe resaltar las anteriores caracteristicas para posicionar al SNE ante el
empleador como la mejor opcidn para asistirlo en el reclutamiento y seleccion de
capital humano.
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2.11.1 Preparacion de la entrevista

El concertador empresarial prepara la entrevista de manera previa a su cita con el
empleador o actor clave, revisando la informacion que arroja el analisis del
mercado laboral, asi como la informacién que disponga sobre el empleador.

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

A partir de esta informacion, disena una presentacion del Portafolio de Servicios
(Anexo V) focalizada a las posibles necesidades de recursos humanos de la
empresa. Si se trata de un actor clave, ubica las posibles areas de colaboracion de
la organizacion con el SNE.

Para su elaboracién, utiliza la presentacidon estandarizada (Anexo Xll) del
Portafolio de Servicios proporcionada por la USNE, adaptandola a los servicios
focalizados del empleador en cuestion.

El concertador 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.

2.11.2 Inicio de la entrevista

El diay hora de la cita, el concertador empresarial se presenta como representante
del SNE, proporciona sus datos de identificacién y solicita que lo anuncien con la
persona con quien confirmo la cita.

El concertador empresarial entrevista al empleador para determinar su
capacidad de gestién de recursos humanos y detectar sus necesidades.

Saluda al empleador e inicia un didlogo cordial, respetuoso, buscando
compaginar lenguaje verbal-corporal para crear un ambiente de confianza y
generar afinidad con el empleador (Rapport).
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Procede a realizar el registro en linea del empleador o la actualizacidon de su
informacion, de acuerdo con lo establecido en el numeral 2.10.

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

2.11.3 Fase central de la entrevista

En la fase central de la entrevista, se requiere conocer aspectos minimos
de la empresa para realizar un diagnéstico y focalizar el Portafolio de
Servicios del SNE idéneo a las necesidades del empleador.

En la fase central de la entrevista, explora y/o confirma aspectos minimos de la
empresa que le permitiran realizar un diagnaéstico:

a) Sector y actividad econdmica.

b) NuUumero de empleados.

c) 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 rotacion).

g) Dificultad para cubrir vacantes especializadas.

h) Posibilidad de capacitar a buscadores de trabajo para incorporarlos
a vacantes especializadas o de dificil cobertura.

i) Relacion con alguna agencia de colocacion privada.

J) Participacién previa en Ferias de Empleo.

A partir de la informacion obtenida durante la fase central de la entrevista, el
concertador empresarial identifica el servicio idéneo 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 digital o impresa).

Para tal fin, al elaborarlo, ya sea focalizado o completo, debe respetar, el orden que
se detalla a continuacion:

1. Diagnostico de necesidades de recursos humanos;
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2.  Asesoria para el perfilamiento y registro de vacantes de trabajo;
3. Promocion de vacantes entre buscadores de trabajo (Portal de
Empleo y Bolsa de Trabajo);
4.  Informacion de buscadores de trabajo disponibles para sus vacantes;
5. Acompanamiento en el proceso de cobertura de vacantes:
a) Apoyo en reclutamiento masivo y canalizaciéon a Ferias de
Empleo.

Para un mejor acompanamiento, cuando la entrevista se lleva a cabo en la OSNE,
si el concertador empresarial requiere realizar una visita al centro de trabajo, la
acuerda con el empleador y la genera en el sistema, la cual envia por correo
electrénico al empleador, con la siguiente informacién: fecha, hora, domicilio del
centro de trabajo y datos del concertador empresarial que asistira a la cita.

Al terminar la presentacion del Portafolio focalizado, el concertador empresarial
confirma el interés del empleador en recibir la asesoria, el acompanamiento
personalizado y los servicios que se |le brindaran, con base en las necesidades que
se hayan detectado.

Si el empleador no muestra interés en los servicios propuestos, el concertador
empresarial agradece el tiempo prestado y le informa que dara seguimiento en el
mediano plazo, o en el periodo acordado con el empleador, para contactarlo de
nueva cuenta y verificar si la situacidn de la empresa cambid y pudiera requerir el
apoyo del SNE.

El concertador empresarial debe registrarlo en la agenda para que se programe
un seguimiento y contacto en el mediano plazo o en el plazo acordado.

Prestacion de los servicios personalizados al empleador
2.12.1 Diagnéstico de necesidades de recursos humanos

En esta etapa del proceso, el concertador empresarial analiza e identifica las areas
gue potencialmente se deben fortalecer en la empresa, para incorporar la fuerza
de trabajo que requiere para mejorar su productividad. Este procedimiento es
particularmente importante para el caso de empresas medianas y pequefas, que
pudieran no contar con un departamento o area especializada en recursos
humanos.
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El diagnéstico de necesidades de recursos humanos permite identificar
las dreas que se deben fortalecer con talento humano para que la
empresa mejore su productividad.

El objetivo 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. Identificacion de procesos y tareas al interior de la empresa que requieran
fortalecimiento del recurso humano.

2. Identificacion de las competencias y habilidades necesarias para llevar a
cabo las funciones requeridas al interior de la empresa.

3. Identificacién del perfil ocupacional idéneo a partir de las funciones a
desempenar y de las competencias y habilidades requeridas.

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. Seleccion y reclutamiento eficaz de los candidatos para cubrir las vacantes.

El concertador empresarial explica al empleador que hara una serie de preguntas
para determinar su capacidad de gestion de recursos humanos y, a partir del
resultado, el alcance de la orientacion y acompahamiento 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 gestidén de
recursos humanos alta, un acompanamiento menor por parte del SNE, vy,
por tanto, se ofrecen los apoyos siguientes:

1. Promocion de vacantes entre buscadores de trabajo; e
2. Informacion de buscadores de trabajo disponibles para sus vacantes.

Si la respuesta es negativa, el concertador empresarial continda con el
cuestionario.
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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 acompanamiento relativamente mayor por
parte del SNE, y, por tanto, ofrece los apoyos siguientes:

1. Promocidn de vacantes entre buscadores de trabajo;
2. Informacion de buscadores de trabajo disponibles para sus vacantes;
Y,

3. Acompanamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.
Si la respuesta es negativa, continda con el cuestionario.

C. Se pregunta al empleador cémo perfila sus vacantes y le solicita un
ejemplo; de ser posible, le pide que le muestre una vacante que haya
publicado previamente para poder valorar las condiciones siguientes:

a) Conoce el concepto de competencias laborales, habilidades técnicas 'y
transversales;

b) Vincula correctamente las funciones y actividades requeridas a una
serie de competencias y habilidades;

c) Define correctamente un perfil ocupacional basado en competencias;
y

d) Asigna al perfil ocupacional definido un salario conforme a lo ofertado
por el mercado laboral.

Si el empleador cumple con absolutamente todas las condiciones,
entonces se determina una capacidad de gestion de recursos humanos
media-baja, un acompanamiento relativamente mayor por parte del SNE,
Y, por tanto, ofrece los apoyos siguientes:

1. Promocion de vacantes entre buscadores de trabajo;
2. Informacion de buscadores de trabajo disponibles para sus vacantes;

3. Acompanamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.
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Si el empleador no cumple con alguna de las condiciones, entonces se
determina una capacidad de gestion de recursos humanos baja un
acompanamiento mayor por parte del SNE, y, por tanto, ofrece todos los
apoyos personalizados:

1. Asesoria para el perfilamiento y registro de las vacantes;
Promocidon de vacantes entre buscadores de trabajo;

Informacion de buscadores de trabajo disponibles para sus vacantes;
2

4. Acompanamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.

En el caso de empleadores con baja capacidad de gestion de sus recursos
humanos, resulta fundamental la orientacidén y acompanamiento personalizados
para el correcto perfilamiento de las vacantes. Como ya se ha senalado
previamente en el presente documento, un perfilamiento adecuado tanto de las
vacantes como de los buscadores de trabajo es una condicidn necesaria para
realizar emparejamientos (matching) exitosos.

En todos los casos anteriores, con la finalidad de ofrecer posibles apoyos
complementarios a la vinculacion laboral, el concertador empresarial debe valorar
los siguientes aspectos:

a) Calidad de los empleosy de los puestos vacantes;
b) Altos indices de ausentismo o bajas laborales y alta rotacién de persona.
Necesidad de llevar a cabo un reclutamiento masivo;

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.

2.12.2 Asesoria para el perfilamiento y registro de vacantes de trabajo

El concertador 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 las competencias, habilidades, experiencia laboral vy
caracteristicas personales de los candidatos iddneos.
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Al perfilar una vacante se deben considerar las responsabilidades,
funciones y tareas del puesto; asi como las competencias, habilidades,
experiencia laboral y caracteristicas personales con las que debe contar
el candidato.

Realiza una breve entrevista para compilar la informacion general antes descrita
y poder llevar a cabo una correcta planeacién de la contratacion requerida, para
lo cual, debe considerar los aspectos que a continuacion se enlistan:

Analisis y descripcion detallada de la aportacidn que se espera del trabajador
a los resultados de la empresa;

Descripcion detallada de las funciones, tareas, responsabilidades y actividades
especificas que llevara a cabo el trabajador;

Identificacion de las competencias laborales asociadas a las funciones, tareas,
responsabilidades y actividades que llevara a cabo el trabajador;

Perfil académico o nivel educativo que puede aportar los conocimientos
minimos requeridos para el desempeno del puesto;

Identificacion de la ocupacion idonea dentro del catalogo del SNE-02, el cual
corresponde al Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO);
Definicidon de la experiencia previa que se considera necesaria;

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

Modalidad de |la contratacion y prestaciones;

Domicilio donde se llevara a cabo el empleo;

Identificar si el centro de trabajo tiene condiciones de accesibilidad para
personas con discapacidad como parte de las caracteristicas de la vacante;
Identificar si la empresa tiene condiciones para apoyar la Movilidad Laboral de
candidatos ubicados en otras entidades o regiones del pais y que estan
dispuestos a trasladarse al lugar donde se ubica la vacante;

Identificar 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 instalacion o apoyo para
vivienda; comedor en la empresa 0 apoyo para alimentacion, entre otros.

Sila atencidon se realiza en la OSNE, el registro se realiza directamente en el SIISNE,
siguiendo el formato SNE-02.

Si la atencidn se lleva a cabo en el domicilio del empleador, realiza el registro de la
informacion a través del Portal del Empleo.
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2.13 Promocion de las vacantes entre Buscadores de Trabajo

Habiendo finalizado el perfilamiento y registro de la vacante, recaba del
empleador de manera verbal, 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 candidato idéneo: Bolsa de Trabajo, Portal del Empleoy redes
sociales.

El concertador empresarial procede a realizar el emparejamiento de la vacante
con los buscadores de trabajo que se encuentran registrados en el SNE.

De esta accidon derivan varias posibles alternativas:

1. Se cuenta con una vacante con buscadores de trabajo postulados, de
acuerdo con la seleccion realizada por el concertador empresarial como
producto del emparejamiento realizado.

En este caso, el concertador empresarial selecciona, de los candidatos que
muestre el sistema, los de mayor porcentaje de compatibilidad, los cuales
propone para que el empleador los cite a entrevista. Como parte de la labor
de acompanamiento a la cobertura de la vacante y dependiendo de la
capacidad de gestidn de recursos humanos del empleador, el concertador
empresarial podré apoyar y/o realizar la entrevista de los candidatos.

2. No existen buscadores de trabajo registrados, acordes con el perfil
requerido para cubrir la vacante y se concluye la atencidn con una vacante
publicada.

Si no se cuenta con buscadores de trabajo registrados en el SNE con un
perfil ocupacional compatible con la vacante, el concertador empresarial
transmite la vacante al area de Consejeria de Empleo, la cual después de
revisarla, da seguimiento hasta que encuentre en las bases de datos que
conforman la Bolsa de Trabajo, a los buscadores de trabajo que cuentan
con el perfil laboral solicitado, para ser contactadosy, en su caso, postulados
ante el empleador.

3. Con la autorizacién del empleador, se edita la vacante, se realizan
modificaciones al perfil y se realizar un nuevo emparejamiento.

4, No existen buscadores de trabajo registrados y el empleador acepta que la
vacante se promueva en las distintas plataformas del SNE (Bolsa, Portal y
redes sociales).

Si la vacante esta préoxima a vencer o con fecha de inicio de labores proxima
y no se ha logrado cubrir, el concertador empresarial da aviso al



214

TRABAJO ﬁ SNE

Manual Operativo de la Concertacién Empresarial

Coordinador de Vinculacion Laboral y/o al responsable del area de
Concertacidon Empresarial, quien(es) podra(n) tomar las medidas
siguientes:

a) Difusion a través de las redes sociales institucionales (ver numeral 2.15).

5. Se seleccione una estrategia de apoyo diferente.

Si la vacante esta proxima a vencer o con fecha de inicio de labores préoxima
y no se ha logrado cubrir, 0 en el caso de que el empleador demuestre tener
necesidades especificas de reclutamiento masivo debido al alto volumen
de vacantes, el concertador empresarial da aviso al Coordinador de
Vinculacién Laboral y/o al responsable del area de Concertacion
Empresarial, quien(es) podra(n) valorara usar otra estrategia de apoyo,
como la participacion del empleador en una Feria de Empleo (numeral
2.17.6).

El concertador empresarial permanece en estrecha coordinacidén y continua
comunicacion con el area de Consejeria de Empleo, para asegurarse de que la
vacante esté siendo promovida entre los buscadores de trabajo que llegan por
primera vez a la OSNE.

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

Difusion de vacantes a través del Portal de Empleo

Indistintamente de los medios presenciales de promocién de la vacante, el
empleador cuenta con la plataforma en linea del SNE que promueve y favorece
de manera gratuita la vinculacidn laboral entre buscadores de trabajo y
empleadores a nivel nacional a través del sitio web www.empleo.gob.mx.

En esta plataforma se registran y promueven los perfiles de los empleadores y de
sus vacantes, al igual que los perfiles ocupacionales que los buscadores de trabajo
registran, permitiendo que este Ultimo pueda consultar las vacantes disponibles
y de su interés para postularse, y el empleador pueda identificar los candidatos
con el perfil solicitado para cubrir sus vacantes.
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2.15 Difusion de vacantes a través de las redes sociales institucionales

La principal via de divulgacion de las ofertas de empleo se realiza a través del
Portal del Empleoc www.empleo.gob.mx, con apoyo de las redes sociales oficiales
de las OSNE. El uso de las redes sociales institucionales es de especial importancia
para la difusion de reclutamientos masivos (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 que la difusion de vacantes en redes sociales
(Facebook, Twitter, Linkedln, Instagram, etc) debe ser estandarizada y
manteniendo criterios minimos de institucionalidad y calidad en las imagenes y
textos utilizados por las OSNE, por lo cual la USNE proporciona plantillas
estandarizadas para su uso en las entidades federativas.

2.15.1 Difusién de eventos dirigidos a Buscadores de Trabajo

A través de redes sociales de la USNE y de las OSNE, se difundiran eventos
dirigidos a Buscadores de Trabajo, mismos que podran ser presenciales o
virtuales, y que coadyuvan al fortalecimiento de su empleabilidad.

Esta difusion consta de eventos tales como, Talleres para Buscadores de Empleo,
reclutamientos, ferias de empleo, webinars, etc.

Para poder difundir los disefos graficos, sera necesario que estos se envien a la
USNE los dias jueves de cada semana hasta las 18:00 horas, los cuales seran
programados como parte del calendario semanal de los eventos a nivel nacional
para buscadores de trabajo, y seran publicados los dias sabado de cada semana.

2.15.2 Difusion de eventos dirigidos a Empleadores

A través de redes sociales de la USNE y de las OSNE, se difundirdn eventos
dirigidos a Empleadores, mismos que podran ser presenciales o virtuales para
brindar un acompanamiento personalizado a las empresas en sus procesos de
reclutamiento y pre seleccion de capital humano y cobertura de sus puestos
vacantes.

Las Sesiones de Atencion a Empleadores en su modalidad presencial o virtual
tienen como propdsito proporcionar informacién a las empresas sobre los
servicios gratuitos y el acompanamiento personalizado disponible para ellos , y
brindar una asesoria para su registro en el Portal del Empleo, para el perfilamiento
de vacantes, para darles a conocer los medios para la difusién y promocién de sus
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ofertas de empleo entre los buscadores de trabajo y en redes sociales, asi como
los apoyos para el reclutamiento, preseleccion y postulacion de candidatos para
la cobertura de puestos de trabajo.

Para dar a conocery posicionar las sesiones virtuales a empresas, se difundiran en
redes sociales los eventos llevados a cabo por cada entidad federativa mediante
disenos estandarizados.

2.15.3 Difusion en Facebook

La informacion de los eventos dirigidos a BT como a empresas seran difundidos a
través de Notas de Facebook, con la finalidad de dar a conocer la programacion
de los mismos por dia y hora de cada Entidad federativa.

2.15.4 Administracion de las redes sociales

Las labores de difusion descritas anteriormente, y otras que puedan llevarse a
cabo para el posicionamiento y promocion del SNE, deben implementarse
cumpliendo con las recomendaciones establecidas en el documento Sugerencias
a las OSNE para el manejo de redes sociales (Anexo VI), y en apego al Manual de
Comunicacion Social e Identidad Grafica de la STPS.

Asi mismo, dada la relevancia que tiene la administraciéon de las redes sociales en
la estrategia de difusion, promocidon y posicionamiento institucional del SNE, las
OSNE deberan asignar a un servidor publico adscrito a su plantilla, la
responsabilidad de esta labor al Administrador de Redes (Community Manager),
siguiendo en la medida de lo posible el perfil disefiado por la USNE para dicho rol
(Anexo VII).

El Administrador de Redes designado debera coordinarse con el equipo de redes
sociales de la USNE, el cual le brindara orientacion y acompanamiento para el
correcto desempefno de sus funciones.

2.15.5 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 generacion de alta de cuentas de correos electréonicos, cambios o bajas
de los mismos, la OSNE debe solicitarlo a través de la DVIO, haciendo uso del
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formato “Constancia resguardo de cuenta de identidad de servicios
tecnologicos [FORIN-03-01]" (Anexo VIlI), el cual debe remitirse en original.

b) Uso del Portafolio de Servicios estandarizado, ya sea en su version digital o
impresa como herramienta de trabajo del concertador empresarial.

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

2.16 Informacion de buscadores de trabajo disponibles para las
vacantes

Es importante sefalar que este procedimiento es completamente distinto a la
mala practica del otorgamiento de cartera a las empresas; su objetivo es asegurar
qgue el empleador cuente con perfiles de buscadores de trabajo previamente
revisados por la Consejeria de Empleoy que puedan ser idéneos para la cobertura
de una vacante especifica.

El concertador empresarial, como parte del seguimiento a sus emypresas, contacta
al Area de Consejeria de Empleo a fin de solicitar informacion actualizada sobre
nuevos perfiles que se hayan registrado a partir de la publicacion de la vacante y
gue continuen sin ser vinculados a un empleo.

Si se encuentran buscadores de trabajo con el perfil laboral solicitado, el
concertador empresarial presenta al empleador sus perfiles, sin datos de
identificacion, para su postulacién a la vacante, y se asegura que el area de
Consejeria de Empleo canalice a aquel cuyo perfil fue seleccionado por el
empleador.

El drea 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.
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2.17 Acompanamiento en el proceso de cobertura de vacantes:
acciones adicionales

2.17.1 Sesiones Presenciales de Atencion a Empleadores (SPAE)

Es la estrategia para la captacidon de vacantes de empleo, que opera a través de
reuniones mensuales que se realizan en las instalaciones de las OSNE (unidad
central y/o regionales) 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 a varios empleadores en una misma
sesidény les dan a conocer los servicios de reclutamiento y preseleccién que ofrece
el SNE, para posteriormente, brindarles el acompanamiento personalizado en sus
procesos hasta cubrir sus vacantes disponibles.

Previo a la sesion, una vez que el empleador aceptd participar, el Concertador
Empresarial contacta al empleador para seguimiento, de acuerdo con los datos
de contacto que se encuentran asentados en el “Formulario de Registro de
Empleadores”, y confirma su disponibilidad e interés para participar en la “Sesion
de Atencién a Empleadores”. Le proporciona los datos de contacto del
Concertador Empresarial, el domicilio de la OSNE, y confirma la fecha y hora de la
sesion presencial.

2.17.2 Sesiones Virtuales de Atencién a Empleadores (SVAE)

Es |la estrategia para la captacion de vacantes de empleo que opera a través de
reuniones mensuales en la modalidad virtual, realizadas por las OSNE (Unidad
Central y/o Unidades Regionales) a través de plataformas en linea disefiadas para
llevar a cabo video llamadas o reuniones virtuales, en las que el equipo de
concertacion empresarial, integrado por los Coordinadores de Vinculacion
Laboral, los Concertadores Empresariales y el equipo de AE, relnen a varios
empleadores en una misma sesion virtual para dar a conocer los servicios de
reclutamiento y preseleccién que ofrece el SNE, y posteriormente, brindarles el
acompanamiento personalizado en sus procesos hasta cubrir sus vacantes
disponibles.

Previo a la sesion, una vez que el empleador acepta participar, el Concertador
Empresarial contacta al empleador para seguimiento, de acuerdo con los datos
de contacto que se encuentran asentados en el “Formulario de Registro de
Empleadores”, que elabora cada OSNE, y confirma su disponibilidad e interés para
participar en la “Sesion de Atencion a Empleadores”y procede a proporcionarle la
liga de acceso a la reunioén virtual en su entidad federativa. Adicionalmente le
envia por correo electronico la liga de acceso.



TRABAJO ﬁ SNE

Manual Operativo de la Concertacién Empresarial

Requerimientos técnicos para las sesiones

1. Moderador encargado de presentar al Coordinador de Vinculacion 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. Usode la presentacion estandarizada de servicios disefada y autorizada por

la USNE.

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

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.

Equipo de cobmputo y acceso a internet.

7. Uso de banners estandarizados de difusion de los eventos disefados por la
USNE para promocion a nivel nacional.

G

o

2.17.3 Programacién mensual de las Sesiones de Atencién a
Empleadores

La OSNE debe realizar la programacion mensual de las sesiones en su modalidad
presencial o virtual, y registrar sus fechas en el “Formulario de Calendarizacion de
Sesiones de Atencidn a Empleadores”, elaborado y administrado por la USNE
(Anexo IX), el cual concentra las fechas de dichas reuniones a nivel nacional

La programacion mensual que deben elaborar las OSNE se realizara a través de la
siguiente liga: https://forms.gle/4uT5FdfBY39vhOMTf8. Este 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 difusion 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 de aquellas entidades que programaron eventos durante la primera
semana del mes, y asi sucesivamente.

2.17.4 Registro a las Sesiones de Atencion a Empleadores

Una vez que se publica el calendario general de eventos mensual en las redes
sociales de la USNE y OSNES, los empleadores interesados en participar, podran
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registrarse en la fecha y hora de su conveniencia, de acuerdo con las fechas que
la OSNE de su entidad federativa tenga programadas, ya sea de manera
presencial o virtual.

Con tal motivo, las OSNE que programen sesiones, deben generar su propio
“Formulario de Registro de Empleadores” (Anexo IX),y ponerlo a disposicion de los
empleadores, a través de una liga de acceso, para que éstos registren sus datos y
puedan participar en la sesion, de acuerdo con la fecha y hora de su eleccioén. La
liga de registro podra ser consultada en el calendario general de eventos
publicado en redes sociales de la USNE y de las OSNE.

2.17.5 Registro de resultados de Sesiones de Atenciéon a Empleadores

Los resultados derivados de las sesiones de atencion a 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 sistemay
la vacante de trabajo que se haya obtenido como producto de la sesion.

La informacioén sobre el nUmero de empresas que participaron en cada fecha de
sesion programada en el mes, asi como el numero de vacantes captadas y el
numero de plazas que éstas proporcionan, seran registradas al finalizar el mes, en
el “Formulario para el registro de resultados” (Anexo IX), a través de la siguiente
liga: https://forms.gle/tg3hHZ9HgsN8pVNLO.

El Responsable de Concertacion Empresarial en cada entidad federativa sera el
encargado de compilar la informacion procedente de las sesiones llevadas a cabo
en la Unidad Central y las unidades regionales.

2.17.6 Reclutamiento masivo

Si la vacante no logra ser cubierta después del segundo analisis de candidatos de
las bases de datos de Bolsa de Trabajo, se estimara la pertinencia de informar al
empleador sobre las condiciones y requisitos para ser canalizado al proceso de
Ferias de Empleo para la validacion correspondiente de la empresa y la vacante,
en respuesta a sus necesidades de reclutamiento masivo, evento donde se
efectuard una vinculacion directa entre el empleador y los buscadores de trabajo.

Ferias de Empleo

Cuando la vacante no se ha logrado cubrir en un periodo razonable con las
acciones anteriores, 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, el concertador empresarial revisa la posibilidad de que el empleador
participe en alguna Feria de Empleo préoxima.

En este caso, el drea de Concertacidon Empresarial debe cerciorarse de que el
empleador haya agotado cada una de las modalidades de reclutamiento
existentes, o servicios de acompanamiento focalizado para las empresas antes de
ofrecerle participar en un evento masivo de reclutamiento.

Si existe alguna Feria de Empleo proxima dirigida a buscadores de trabajo con
perfiles cercanos al requerido, el concertador empresarial genera su inscripcion al
evento mediante el SIFE. Asimismo, orienta, asesora y apoya para el registro de las
ofertas de trabajo conforme al procedimiento descrito en el Manual de Ferias de
Empleo.

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:

http://ferias.empleo.gob.mx/content/evento/CalendarioEventos.jsf

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
SuUs vacantes en otros canales de su eleccion.

Al concluir la atencion, el concertador empresarial:

1. Reitera al empleador la obligacion que tiene de reportar en el SIFE los
resultados de la insercion 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 de Empleo y, adicionalmente, entregar al término del evento al
personal de la Coordinacion de Vinculacion Laboral de la OSNE, el formato
“Listado de los Buscadores de Trabajo Reclutados” (Anexo Xl) con la
informacion de los buscadores de trabajo que se postularon a alguna de las
vacantes promovidas.

2. Avisar al Coordinador de Vinculacion Laboral y/o responsable de la
Concertacidon Empresarial, que la vacante no ha podido ser cubierta, para
gue dicha informacién retroalimente el proceso de Andlisis del Mercado
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Laboral y la Consejeria de Empleo priorice la identificacion de un perfil
idoneo para cubrirla.

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

Asi también, podra sugerir la realizacion de eventos cuando identifique
necesidades de reclutamiento y seleccidon de grandes volUmenes de candidatos,
siempre y cuando estén asociados a:

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 produccion y necesidad de mano de obra temporal.

4, Despido masivo y por consiguiente la busqueda de la insercion laboral de

los buscadores de trabajo en otras fuentes de empleo.
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3 Seguimiento a Empresas: corto, mediano y largo plazo

3.1

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

Un componente fundamental del nuevo modelo de atencidén personalizada y
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 concertador empresarial, para obtener soluciones a las
necesidades de reclutamiento del capital humano que requieren.

Seguimiento de corto plazo

El concertador empresarial debe revisar el estatus de las vacantes que estén
proximas a vencer o con fecha de inicio de labores cercana, priorizando de manera
semanal el seguimiento a dichas vacantes.

Una vez que cuenta con la relacion de vacantes no cubiertas, contacta al area de
Consejeria de Empleo para verificar si ya han sido identificados y postulados ante
el empleador los buscadores de trabajo con el perfil idéneo para la vacante.

Si ya han sido postulados candidatos para cubrir la vacante, y de no existir
retroalimentacién por parte del empleador, el concertador empresarial establece
contacto via telefonica y/o correo electrénico, con el propdsito de confirmar si la
vacante ha sido cubierta o no, y solicita retroalimentacidon sobre los buscadores de
trabajo postulados por el SNE.

Si el empleador indica que la vacante no ha sido cubierta, el concertador
empresarial solicita al drea de Consejeria de Empleo que intensifique la busqueda
de perfiles para la vacante.

Si el empleador indica que la vacante ya ha sido cubierta, el concertador
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. El concertador empresarial
lo registra en el Directorio unico de empresas y actores clave para que se
programe un contacto en el mediano plazo o en el plazo acordado.
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Del mismo modo, el concertador empresarial registrara en el sistema de
informacion la colocacion de los buscadores de trabajo vinculados, y dara aviso a
la Consejeria de Empleo para que, a su vez, confirme la informacion.

Asimismo, semanalmente recibe la programacion de nuevos empleadores a
contactar, los cuales debe programar en su agenda como parte de las actividades
de la semana.

Seguimiento de mediano plazo

Si la vacante no ha sido cubierta en un periodo razonable, el concertador
empresarial realiza una revision e incluso modificacion del perfilamiento de la
misma, solicitando al area de Consejeria de Empleo realizar una nueva busqueda
de candidatos en los sistemas y/o priorizando la canalizacion de perfiles idoneos
entre los nuevos buscadores de trabajo que asisten a la OSNE.

Asi mismo, analiza |la posibilidad de registrar al empleador a una Feria de Empleo,
con la intensién de lograr cubrir la vacante ofertada.

Cuando la vacante fue cubierta en el corto plazo, el concertador empresarial hara
un seguimiento y monitoreo programado tres meses después, para revisar el
estatus y desempeno del trabajador y confirmar que el emparejamiento
(matching) entre el perfil del buscador de trabajo y de la vacante fue el idéneo.

Si al realizar el seguimiento de mediano plazo se identifica que el puesto de
trabajo fue desocupado, revisa las causas de la rotacidn y ofrece al empleador
apoyo para cubrir nuevamente la vacante.

Si el puesto de trabajo sigue cubierto por el candidato vinculado por la OSNE, el
concertador empresarial registra la informacién y programa un seguimiento de
largo plazo en el Directorio Unico de empresas y actores clave, con la finalidad de
mantener el contacto con el empleador y detectar si surgen nuevas necesidades
de reclutamiento.

Seguimiento de largo plazo

El concertador empresarial registra la informacion del empleador en el Directorio
unico de empresas y actores clave, 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
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del ano en que se presentan dichas estacionalidades. Idealmente, cuando se
identifiquen estas estacionalidades, el concertador empresarial debera
acordar con el empleador la estrategia a seguir para su atencion.

Si el empleador no presenta dinamicas de reclutamiento estacional,
programa contactos de exploracion semestrales con la finalidad de detectar
necesidades de reclutamiento y anuales para verificar y, en su caso, actualizar
los datos de la empresa.
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4 Envio de reportes mensuales a la USNE

Los reportes mensuales correspondientes a las gestiones de cada concertador
empresarial en las OSNE se deben enviar mediante el formato de Seguimiento
Empresa-vacante, de manera electréonica a la Subdireccion de Coordinacion
Interinstitucional de la DVIO, entre el Ultimo dia habil del mes que concluye y a
mas tardar los dos primeros dias habiles inmediatos posteriores a éste. Dichos
reportes seran integrados y enviados por el Coordinador de Vinculacién Laboral o
por el responsable del area de Concertacion Empresarial.

Para tal efecto, los concertadores empresariales proceden a registrar en el SIISNE,
la informacion de las empresasy las vacantes que gestionaron en el mes, asi como
el nUmero de plazas captadas a través de las modalidades de atencidn presencial
0 a distancia descritas previamente en este manual.

Adicionalmente, llenaran en Excel el “Formato de Seguimiento Empresa
Vacante” (Anexo X), el cual recaba informacién adicional a la que se registra en el
SIISNE y que permite llevar un seguimiento puntual.

El Coordinador de Vinculacion Laboral o el responsable del area de Concertacion
Empresarial, de manera mensual, integra la informaciéon de todos los
concertadores empresariales adscritos a la OSNE, en un Formato de Seguimiento
Empresa Vacante (Anexo X), lo cual conformara el informe mensual de
seguimiento y lo envia por correo electronico a la USNE.

La plantilla del Formato de Seguimiento Empresa Vacante (Anexo X) no debera
ser modificada por la OSNE de ninguna manera; debiendo respetar su estructura
y campos de captura. La DVIO se encargara de extraer del SIISNE el resto de la
informacién de las empresas y vacantes y de incorporarla a la base de datos de
Seguimiento Empresa Vacante, tomando como referencia el identificador unico
ID Empresa.

El Formato de Seguimiento Empresa Vacante (Anexo X), es la base de datos que
permite almacenar informacion relevante de las empresas y de las gestiones que
las OSNE llevan a cabo en el seguimiento de los empleadores y de los servicios
mas solicitados por éstos, de una forma organizada para su futura consulta y para
analisis de la informacion cualitativa y cuantitativa que arroja, misma que sirve
para efectos estadisticos.
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El formato también recaba datos importantes sobre las condiciones y
caracteristicas de los empleos que ofertan las empresas, y cuyos datos no estan
reflejados en el SIISNE.
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5 Coordinacién con el Area de Consejeria de Empleo

El Coordinador de Vinculacion Laboral y/o Responsable de Unidad Regional, debe:

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

2. Llevar a cabo reuniones periddicas entre la Consejeria de Empleo y la
Concertacion Empresarial para compartir experiencias relativas a
buscadores de trabajo y empleadores que permitan disefar estrategias
mas eficientes de atencién para ambas areas.

3. Asegurar que la cobertura de vacantes y la colocacion de buscadores de
empleo vinculados sean registradas en los sistemas de informacion del
SNE.

El esquema de coordinacion entre las areas de Consejeria de Empleo y
Concertacion Empresarial, permitira a la:

Consejeria de Empleo

a) Informar respecto a las vacantes que, conforme a los datos proporcionados
por los buscadores de trabajo, ya han sido cubiertas.

b) Informar sobre las vacantes en las que no se ofrecieron las condiciones
establecidas en la informacion registrada, para que el Area de Concertacion
Empresarial verifigue dicha informacién con los empleadores y, de ser el
caso, se actualice la informacion en el SIISNE.

c) Compartir los perfiles de aquellos buscadores de trabajo que no enfrentan
barreras a la insercion 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.
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Concertacion Empresarial

a) Informar de las vacantes con necesidades inmediatas de contratacion que
se hubiesen detectado, para que sean promovidas por la Consejeria de
Empleo entre los buscadores de trabajo.

b) Informar sobre los resultados de la promocion de los buscadores de trabajo
a los cuales en su momento no se les ofrecid alguna oferta de empleo.

c) Identificar la cobertura de vacantes con buscadores de trabajo vinculados
por el SNE, y registrar la colocacion en el sistema de informacion.
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6 Diagramas del proceso de Concertacion Empresarial

Analisis del mercado laboral

naciaonal

Padran de -
Establecimisntos o

Relacion de
empleadores
] priorizados a visitar

j&,&grupa empresas
’l suceptibles de visitar I

Analisis del Empleadores
ML Local priorizados
fimalizado para visita

CMM: Analisis de Mercado Laboral
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Contacto a empleadores
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Visita al empleador y acuerdo de servicios
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Perfilamiento y cobertura de vacante
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Reclutamiento
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Seguimiento a empleadores
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7 Anexos

Anexo |. Directorio Unico de empresas y actores clave
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Anexo ll. 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 Concertacion Empresarial de la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo de Jalisco.

El Servicio Nacional de Empleo (SNE), tiene como objetivos facilitar la
vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo, orientar a los
buscadores de empleo 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.

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

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

Atentamente

Lic. Claudia Rosas Ortiz

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

Teléfono ## ##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 disposicion
para apoyarle de forma personal, cuando usted lo requiera, con los
servicios y programas gratuitos que ofrece el Servicio Nacional de
Empleo (SNE) para buscadores de empleo y empresas.

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

Atentamente

Lic. Claudia Rosas Ortiz

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

Teléfono ## ##HH HHHH

Horario de atencion: 09:00 a 14:00 hrs.
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Llamada telefdnica

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 los buscadores de empleo sobre las
condiciones del mercado laboral y apoyar su calificacidén, 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 acompanamiento personalizado que el
SNE puede brindar a su empresa para cubrir sus necesidades de reclutamiento de
capital humano y cobertura de sus vacantes.

Estamos seguros que nuestros servicios pueden ser de su interés y gran utilidad para su
empresa, por lo que lo invitamos a nuestra proxima Sesion Virtual de Atencion a
Empleadores donde podra conocer mas a detalle nuestros servicios gratuitos para
empleadores.

Seria tan amable de proporcionarme su correo electréonico para enviarle la informacion
de la sesion de tal manera que pueda acompanarnos y 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.

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 Mddulo), 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

Bienvenido a la oficina del Servicio Nacional de Empleo San Luis Potosi, mi nombre es
Ana Rivas, del area de Concertacidon Empresarial, y le apoyaré para identificar sus
necesidades en materia de Recursos Humanos.

Primeramente, permitame explicarle los servicios que tenemos para empresas, de tal
forma que podamos identificar los que se ajusten a sus necesidades.
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Anexo IV. Términos y Condiciones de Servicio del SNE

VI.

VII.

VIIL.

TERMINOS Y CONDICIONES DE SERVICIO

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 123, Fraccion XXV de la Constitucién Politica Mexicana,
y Articulo 2, fraccién |, Articulo 26, parrafo diecisiete, y Articulo 40 fraccion I, VI, VII, XV, XVII, y XXIl de la
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal se determina que la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STPS) es la dependencia de la Administraciéon Publica Federal encargada de la
articulacion de estrategias para facilitar la vinculacién entre oferentes y demandantes de empleo, y
poner a disposicidon de la poblacidon mayores y mejores oportunidades de empleo digno, incluyente y
formal.

Que en virtud con lo mandatado en el articulo 537, 538 y 539, fraccion |, inciso d) y fraccién I, inciso a)
de la Ley Federal del Trabajo y Articulo 2, inciso A, fraccidn VII, del Reglamento Interior de la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social, ésta uUltima tiene a cargo el Servicio Nacional de Empleo (SNE).

Que los servicios de intermediacion laboral que presta el SNE son completamente gratuitos para la
poblacién buscadora de trabajo y para los empleadores, y se encuentran regulados por las Reglas de
Operaciéon del Programa de Apoyo al Empleo (ROPAE).

Que, en el marco del Programa de Apoyo al Empleo, los servicios de intermediacidn laboral otorgan un
acompafamiento personalizado a los empleadores en en sus procesos de reclutamientoy pre seleccidn
de capital humano para cubrir las vacantes disponibles en sus empresas a través de:

a) Laelaboracién de un diagndstico de necesidades de recursos humanos;

b) Informacién para acceder a los subprogramas disponibles;

c) Elregistro en el sistema como empleador, asi como de vacantes de empleo;

d) Promocién de vacantes;

e) Recibir proteccidon de mis datos personales conforme a la normatividad aplicable en caso de
ser persona fisica.

f)  Recepcion de informacién de buscadores de trabajo disponibles para las vacantes, de acuerdo

a los perfiles ocupacionales requeridos.

g) Reclutamientoy pre seleccién de buscadores de trabajo

h) Seguimiento a la cobertura de las vacantes.

i) Presentar quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes.
Que los servicios del SNE sélo se prestan a personas fisicas con actividad empresarial o empresas
legalmente constituidas, y que cumplan con los requisitos establecidos en las ROPAE vigentes.
Que han hecho de mi conocimiento mis derechos, obligaciones y sanciones en caso de contravenir los
dispuesto en las ROPAE.
Que me ha sido informada la visién de inclusién laboral en el marco del Programa de Apoyo al Empleo
(PAE).
Que la oferta de empleo se encuentra libre de cualquier tipo de discriminacién, incluyendo aquella
basada en edad, estado civil, religién, género, grupo étnico, nacionalidad u otros, y favorecera la
contratacion de buscadores de trabajo que se encuentran dentro de los grupos vulnerables de la
sociedad.
Que la vacante es real, y la relacion laboral es de caracter formal y no media inversiéon en dinero
solicitado a los candidatos para acceder a la vacante; b) que mi oferta de empleo no corresponde a
ventas multinivel o esquemas piramidales de negocios; c) que la vacante no implica la contratacién de
menores sin la autorizaciéon legal; d) que estén relacionadas con el entretenimiento de adultos, ocio
nocturno o contenidos pornograficos; e) que contraten personal solamente con pago por comisién o
cambaceo; f) que no paguen por lo menos el salario minimo diario; g) que requieran que el candidato,
o0 empleado, vaya a un entrenamiento no pagado para ser contratado; i) que requieran personal para
servicios en casas-habitacidon o empleos relacionados con el trabajo doméstico.
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Que otorgo mi consentimiento para que la USNE proporcione mis datos a los candidatos interesados
en la vacante.

Que la finalidad de esta intermediacién es la contratacion de los buscadores de trabajo.

Que me comprometo a informar el seguimiento de las personas preseleccionadas por la USNE hasta el
momento de su insercidn laboral o su no contratacién, y motivo de éste ultimo. Esto serd realizado a
partir de que haya iniciado labores en dicho establecimiento, o desde su inscripcidén en el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

En caso de no proporcionar la informacién descrita previamente, la USNE podra negarme sus servicios,
hasta en tanto no proporcione dicha informacién.

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 proteccién de datos personales.

Por medio de la presente manifiesto que he dado lectura y entiendo el alcance de los Términos y
Condiciones del servicio de la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, por lo que declaro mi compromiso
para su cumplimiento.

Lugary 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

Concertacion Empresarial

Nuestros
servicios son

gratuitos

Seleccion y reclutamiento de los
recursos humanos aptos
para tus vacantes

55 7335 6824 800 841 2020 @ Portal del Empleo

(@) TRABAJO | g SNE

fDEE@ empieagobmx
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Conoce nuestros servicios gratuitos de intermediacion laboral orientados para apoyarte
en la identificacion, seleccion y reclutamiento de los recursos humanos idoneos para tus
puestos de trabajo.

Nuestros servicios de asesoria y apoyo en reclutamiento estan dirigidos al sector publico,
privado, instituciones educativas, organizaciones, empresas, y demas actores del
mercado laboral que requieran cubrir sus puestos de trabajo formales.

Portafolio de servicios que te ofrecemos:

® Acompafiamiento personalizado

e® Promocion de vacantes de trabajo

® Acomparfiamiento en el proceso de reclutamiento y preseleccién de candidatos
® Cobertura de vacantes

Si deseas mayor informacion, acuda al SNE mas cercano en tu localidad
o llama al teléfono 800 841 2020, donde con gusto te atenderemos.
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e

Acompanamiento personalizado

Perfilamiento

y registro
de vacantes

55 7335 6824 800 841 2020 B Portal del Empleo

{@) TRABAJO | 4 SNE
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Acompanamiento personalizado

ASESORIA PARA EL PERFILAMIENTO Y REGISTRO DE VACANTES DE TRABAJO

Para una correcta planeacion de la contratacidon de tu personal te brindamos los
siguientes servicios:

1. Apoyo para una correcta planeacion de contratacion de personal requerido a
través de la elaboracion del perfil ocupacional del candidato idoneo por medio de:

e |aidentificacion de habilidades y competencias y

e Descripcion detallada de las funciones, tareas, responsabilidades y actividades
especificas del puesto de trabajo.

2.Registro de tu vacante en el sistema para acceder a los mecanismos de
promocion.
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Promocion de vacantes de trabajo

Contrata

al talentg que
necesitas

Ponemos a tu disposicion los

medios con los que cuenta el SNE
para la difusion de tu vacante.

55 7335 6824 800 841 2020 @ Portal del Empleo

(@) TRABAJO | 4y SNE
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Promocion de vacantes de trabajo

PORTAL DE EMPLEO

Plataforma en linea (www.empleo.gob.mx]t que te ofrece diversas herramientas y servicios para
que cubras, en el menor tiempo posible y de manera gratuita, tu puesto de trabajo vacante.
Beneficios para ti:

e Esamigable.

@ Esconfiable.

® Esta disponible las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.
® Cuenta con atencion telefonica sin costo.

® Cuenta con cobertura nacional.

BOLSA DE TRABAJO

Apoyo en la vinculacién laboral entre empleadores con necesidad de contratacion de personal
calificado y buscadores de trabajo que cuentan con el perfil laboral solicitado y que acuden al
Servicio Nacional del Empleo (SNE) para su registro.

Beneficios para ti:

® Acceso a personas candidatas con talento y perfiles ajustados a |a oferta de empleo.

@ Ahorro en los procesos de seleccion y reclutamiento de nuevos empleados.

® Mejora en el clima laboral y |a productividad, a través de una mejor seleccion de tus empleados.

® Seguimiento a la cobertura de sus vacantes que permita la medicion del nivel de satisfaccion y la
mejora continua del servicio.

® Ofrece apoyos especificos de las oficinas de empleo, para tus procesos de reclutamiento.

REDES SOCIALES

Difusion de las vacantes a través de
nuestras redes sociales, Gtiles para reclu-
tamientos masivos (Ferias de Empleo), o
en el caso de empleos de alta especialidad

en el pais o en el extranjero. f

Cuenta con nuestro apoyo para elegir v

el perfil idoneo para cubrir tus puestos L ~
de trabajo. v (
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Reclutamiento y preseleccion

Porque
el talento es lo

que importa

iTe ayudamos
en tu busqueda!

55 7335 6824 800 841 2020 B Portal del Empleo

@ TRABAIO | @y SNE
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ACOMPANAMIENTO EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y PRESELECCION
DE CANDIDATOS

Ademas de la promocion de la vacante, el Servicio Nacional de Empleo

preseleccionara, entrevistara y evaluara los perfiles ocupacionales de candidatos

potenciales con el fin de que elijas al candidato idoneo para el puesto de trabajo

y cumplas tus expectativas de contratacion.

Si deseas mayor informacién, acude a la Oficina del SNE mas
cercana en tu localidad, o llama al teléfono 800 841 2020,

donde con gusto te atenderemos.
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Cobertura de vacantes

Te apoyamos
para que cubras

tus vacantes

Ferias de Empleo

B 55 7335 6824 800 841 2020 B Portal del Empleo

@ TRABAIO | gy SNE

0@ o emplec.gobumne
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Cobertura de vacantes

RECLUTAMIENTO MASIVO Y CANALIZACION A FERIAS DE EMPLEO

Eventos de reclutamiento y seleccion virtuales o presenciales que ponemos a tu disposi-
cion con |a finalidad de responder a tus necesidades de contratacion masiva de perso-
nal, en los cuales se efectua una vinculacion directa entre el empleador y buscadores de
trabajo con el perfil de tu vacante.

Datos relevantes de |as Ferias de Empleo:

e Es un servicio gratuito que parmite seleccionar recurso humano en todas |as areas.

o Esunirstrumento devinoulacion laboral que ahorra tiempo y desplazamientos a redutadores y
candidatos.

e Posibilita entrar en contacto con un gran numero de solicitantes de empleo y de esta
manera, contar con mas informacion sobre los perfiles laborales disponibles en la
region.

® Los reclutadores de personal tienen [z oportunidad de interactuar personalmente con
los candidatos interesados en los puestos de trabajo que promueven.

e Se puede seleccionar, entre varios candidatos, el mas idoneo para el puesto de trabajo.
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Anexo VI. Sugerencias a las OSNE para el manejo de redes sociales

Desde el inicio de la Internet comercial hasta el dia de hoy se han presentado
muchos cambios significativos en la web. Hace aproximadamente 15 anos, las
pocas personas que tenian acceso a Internet se encontraban con una web estatica,
donde navegaban principalmente para consumir informacién; eran webs de
lectura, cuya comunicacién era unidireccional.

Gracias a la evolucion de la tecnologia a comienzos del nuevo siglo, el
incremento notable en el acceso a Internet y la nueva percepcidon de los
internautas, la web cambid. Es asi como aparecieron en primera instancia los
foros y blogs tematicos, plataformas con las cuales se pudo experimentar los
beneficios de la comunicacion multidireccional en la interaccidn con otros
usuarios. Mas adelante aparecerian las muy populares redes sociales, las cuales
Nos mostrarian la gran importancia de las conexiones, y muchas otras
herramientas de colaboracion que ahora nos son indispensables para el trabajo,
explotando aun mas la participacion social.

Web 1.0 Web 2.0
Estatica Dinamica
Inteligencia individual Inteligencia colectiva
Actualizacion poco Participacion social
periddica o inexistente Todotipo derecursos (videos, imagenes,
Herramientas anticuadas audio,etc)
Imposibilidad de evaluar la Beta perpetua (mejora
web Restricciones continua)
Medios tradicionales para informar: Libertad de uso

radio, televisidon, revistas, periodicos.

Multilateral: interacciéon de usuarios
Unilateral: sin interaccion del

usuario

Hoy en dia, las redes sociales son un factor importante para el reconocimiento
del SNE. Cuando buscamos una empresa en Facebook y no tiene perfil publico
desconfiamos de ella. La importancia de las redes sociales en las empresas crece
cuanto mas grande es el uso de las redes sociales por parte de los usuarios. De
la misma manera, cuanto mMas crecen estas redes, Mas aumentas las
posibilidades que nos ofrecen.

Las redes sociales ofrecen al SNE presencia en la red, pero, ademas son un canal
mediante el cual los buscadores de empleo y/o empresas pueden encontrar
informacion, interactuar, debatir, emitir quejas o comentarios, etc.,, de manera
rapida, efectiva y sencilla.
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Las redes sociales mas importantes tienen una gran cantidad de usuarios, muchos
de los cuales pueden interesarse por el SNE, y es esto lo que hay que aprovechar para
llegar a los buscadores de empleo y/o empresas. Una de las grandes ventajas de las
redes sociales es que |la publicidad en ellas es gratis; se puede crear una campana de
publicidad bastante efectiva sin gastar un solo peso.

Las redes sociales son un canal de comunicaciéon para el SNE, en el que se puede
captar a nuevos buscadores de empleo y/o empresas, pero también permite hacer
mMas interacciones: comunicarse con empleados y otras personas, darse a conocer y
crear marca, generar una reputacién, establecer redes profesionales, tener
conocimientos del sector en tiempo real, etc. Muchas veces el efecto viral que puede
tener una comunicacidn o una campafa en las redes sociales puede ser
impresionante y puede hacer que se “oiga a la empresa’.

A continuacion, se presentan los elementos basicos a considerar para el uso correcto
de las redes sociales bajo el perfil del SNE.

Consideraciones para un buen uso de las redes sociales institucionales

1. Adaptar el contenido a cada red social. Es la manera de aprovechar el maximo
potencial interactivo de cada herramienta. «Es importante no duplicar los mismos
contenidos en las diferentes redes sociales».

2. Equilibrar los tiempos de publicacion. Cada oficina determinara los mejores
tiempos de publicacion de las campanas. Entre las 13.00 y las 23.00 horas, es el
momento preferido de las companias para publicar y actualizar contenidos. La
distribucién de las publicaciones en diferentes intervalos de tiempo, sin embargo,
podria aumentar su alcance, teniendo en cuenta la relevancia de los logaritmos que
Facebook, Twitter, Linkedln, Youtube, Instagram, etc. aplican a las cronologias de los
usuarios y considerando que cada OSNE es distinta, tomar como referencia siempre
sus mejores horarios de publicacion.

3. Utilizar elementos multimedia. Los elementos audiovisuales aumentan el
Nnumero de reacciones en las redes sociales. Utilizar emojis “en Facebook y Twitter”
(sin exceso) ayudara al SNE a diferenciarse de la competencia en las redes sociales.

4. Promover el didlogo. Es interesante hacer uso de elementos como las menciones,
para iniciar una posible conversacién con los seguidores sobre un tema concreto. En
caso de que los seguidores acaben generando didlogos o comentarios es importante
responder lo antes posible.

5. Compartir temas interesantes. La OSNE, ademas de difundir informacion de
caracter institucional, debe compartir temas de interés general de sus ambitos o
sectores de actividad (incluir enlaces externos a las publicaciones anade valor a la
informacion).

6. Evitar contenidos publicitarios y personales. Hay que promover contenidos
acordes a temas del SNE y evitar en todo momento temas de publicidad y de
caracter personal.
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7. Contenido propio. El 80% de las publicaciones reflejadas en nuestras cuentas de
redes sociales debera de ser contenido propio, asi como tener diversificacion de
temas, el restante 20% serd utilizado en retweets y/o comparte.

8. Personalizar los perfiles. Es necesario que todos los perfiles de redes sociales del
SNE presenten unidad en cuanto a imagenes de perfil y en colores principales, rasgos
caracteristicos que los diferencian de la competencia, asi como el nombre
homogéneo de cada una de las cuentas en sus distintas redes sociales.

9. Limitar o expandir el numero de cuentas. Es necesario tener en consideracion
gue cada una de las redes sociales es totalmente distinta una de la otra; el generar
cuentas adicionales implica mayor trabajo en la planeaciéon, puesta en marcha, y
administracion que se requiere. Antes de generar mas cuentas es de suma
importancia considerar el entorno, objetivos, alcance y funcionalidad.

10. Tamano ideal para cada publicacion. En redes sociales tan importante es el
contenido como cuidar la imagen. Las imagenes en redes sociales definen
visualmente lo que eres y lo que quieres transmitir a tus seguidores. Por |lo tanto, es
fundamental que las elijas con cuidado, profesionalismo y, sobre todo, que las
optimices en funcidn de la red social donde las publiques.

11. Utilizacion del logo SNE. El logotipo es una pieza vital de la imagen corporativa,
es la figura, representacion, simbolo, que permitird que tus clientes potenciales
identifiguen tu marca en todas las ocasiones. Nuestro logotipo (SNE) es nuestra
imagen de referencia. Algo con lo que nuestros buscadores y/o empresas podran
identificarnos en distintos contextosy nos permite diferenciarnos de la competencia.
Se trata de la imagen en la que intentamos que se vayan «enganchando». Las
caracteristicas que nos definen como Servicio PUblico de Empleo, gue nos ayuda a
construir nuestra identidad y que manda un mensaje al mundo sobre qué es lo que
hacemosy cémo lo hacemos.

Facebook:

Foto de perfil: 180 * 180 px
Foto de portada: 851 * 315 px
Foto de post: 1200 * 1200 px

Twitter:

Foto de perfil: 400 * 400 px
Foto de portada: 1500 * 500 px
Foto de tweet: 1024 * 512 px
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Instagram:

Foto de perfil: 110 * 110 px

Imagen cuadrada: 1080 * 1080 px
Imagen horizontal: 1080 * 566 px
Imagen vertical: 1080 * 1350 px

LinkedlIn:

Foto de perfil: 400 * 400 px
Foto de portada: 1000 * 176 px
Publicaciones: 1280 * 720 px

WhatsApp Business:

Imagen de actualizacion de estado: 1936 * 2592 px

12. Lecturas complementarias: El cambio es la Unica constante en las redes
sociales, por necesidad de estar siempre informados y actualizados de las
Nnuevas tendencias en el ambito digital que acompana el trabajo cotidiano, es
Nnecesaria la consulta en paginas web, blogs, cuentas de Twitter, Fanpage,
LinkedIn referente a lideres de la industria.

Fuente:

https://www.equiposytalento.com
https://www.40defiebre.com
https://www.creatiburon.com/la-importancia-del-logotipo/
https://comunidad.iebschool.com

Interlat (Escuela digital Latinoameérica)
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Redes Sociales USNE:

@empleogob_mx

@empleogobmx

Servicio Nacional de Empleo

55 7335 6824

©EAE
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Anexo VII. Perfil Community Manager

CATALOGO DE PERFILES DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION FECHA EN QUE ENTRA EN
Septiembre 25 de 2019 VIGOR

FECHA ULTIMO CAMBIO

PUESTO

NIVEL SALARIAL

DENOMINACION: Admnistrador de Redes (Community manager)
AREA DE ADSCRIPCION:

RELACION JERARQUICA ASCENDENTE:
COORDINADOR DE VINCULACION LABORAL

RELACION JERARQUICA DESCENDENTE:

¢ Ninguna

HOJA: 81 de 103

OBJETIVO DEL PUESTO:

El Administrador de Redes Sociales o Community Manager es el profesional responsable de
disefiar y gestionar contenidos, de administrar y promover estrategias efectivas de comunicacion
en las distintas plataformas sociales de Internet con el propdsito de afianzar el posicionamiento
del Servicio Nacional de Empleo en redes sociales oficiales de la instituciéon

La romocién vy el posicionamiento del Servicio Nacional de Empleo, mediante el desarrollo y
gestion de contenidos acordes a sus objetivos, misidn y visidn, para atraer a seguidores que sean
activos, compartan, comenteny, finalmente, utilicen y recomienden los servicios del SNE en redes

sociales serd su principal objetivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Trabajar conjuntamente con el Community manager de la USNE y ser participe de las
estrategias y acciones de marketing y comunicacion que se implementen.
e |Investigar el mercado laboral local: competencia, perfil de los usuarios, redes sociales mas

afines, etc.
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e Analizar el FODA de la comunicacion del SNE en la entidad.

e Establecer los objetivos, el publico al cual se va a dirigir, la estrategia que se llevara a cabo, las
acciones y definird los indicadores de medicion.

e Plantear distintas acciones de valor: gestidn de la comunicacidon 2.0 de eventos,
presentaciones, presencia en ferias de empleo, ofertas de empleo, servicios y programas del
SNE

e Seguir los ejes de comunicacidon sugeridos por la USNE, en tono y estilo, y la agenda de
contenidos. Tanto el eje como el tono y estilo debe reflejarse en el ambito de redes sociales.

e Tener el conocimiento del proceso de la creacién de contenido desde su planteamiento hasta
su disefio de arte.

e Reportar mensualmente a su direccién de adscripcion avances del SNE.

e Estar al tanto de todas las novedades del marketing digital en cuanto herramientas, redes
sociales, estudios, tendencias, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion formal

necesaria: Titulado de la licenciatura en Comunicacién. Tecnologias de la
Informacién y areas afines.

Experiencia Laboral: Al menos un afo de trabajo relacionado con las redes sociales
comprobable.

Se valorara positivamente si el candidato cuenta con:

e Uso adecuado de las redes sociales enfocado en ambiente de empresa y no personal

Conocimientos: Técnicas que influyan en el posicionamiento web
Crear contenido de calidad

Uso de herramientas de apoyo (Al, PS, Au, Pr)

Habilidades /

Competencias
Comunicacién: con el equipo de trabajo que interactua.
Pasién: Conozca y se enamore del SNE

Organizacion: para disefar y desarrollar el plan de trabajo que le permita
cumplir con los objetivos.
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Buena redaccién: contenido Util y facil de leer

Creatividad: Marca la diferencia

Dedicacion y flexibilidad: Pendiente de lo que sucede en tu comunidad
Curiosidad: Para estar siempre actualizado

Capacidad de analisis: Monitorizar y medir los resultados de las estrategia
y contenidos que mas gustan a los usuarios.

Formas de implementar una estrategia de transformacion digital
Hacer un seguimiento de las acciones

Buena ortografia: ya que es la imagen del SNE.

Capacidades blandas:

Empatia y compromiso

Trabajo en equipo

Objetivos: Conseguir potenciales clientes

Influir directamente en el crecimiento del SNE
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Anexo VIIl. Constancia resguardo de cuenta de identidad de servicios
tecnolégicos

Nombfe del Titular de la cuenta:

Puesto:

Hago constar que estoy de acuerde en cumplir en todo momente con las obligaciones a que estoy sujeto de conformidad
con los Articulos 108, primer parrafo, 102 fraccion Il v T3 constitucionales, asi como los Articulos 1 fracciones L Ly 112, 7y
& fracciones |, 111, W, V11, VIIl y XXV de la Ley Federal de Besponsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
cemas aplicables. Asimismo, reconozeo expresaments gue tengo |as siguientes abligaciones:

1 Mantener la seguridad y confidencialidad, tanto de la informacion contenida en los mensajes como valor
documental, coma de la cuenta intransferible gus me ha sido asignada.

2. Sclicitar inmediatarmente, la cancelacion de la cuenta asignada, cuando cause baja por cambio de plaza, por
camibio de Unidad Administrativa o me separe de |a Secretaria del Trabajo v Prevision Social, asi mismo realizar
respaldo de mis correos coma valor docurnental, no es responsabilidad de la DT realizar los respaldos de cada
Duzon.

3. Elmanejo de |z cuenta electronica es de uso meramente institucional, por lo que esta prohibido el envio de
cadenas, spam e informacion de no procedencia gubsmamental, por lo que, al detectar mal uso de la cuents,
=& dara de baja y se boletinara al usuario para inhabilitacion de cuentas futuras.

e establece que la cuenta de identidad en caso de su inactividad en un periodo de 30 dias ésta se dara de baja. De
igual forma se me ha enterado que debo cambiar la contrasena [password) por lo menos una vez al mes, Dicha
contrasens estatica respetara las siguientes reglas:

s Longitud minima de & v maxima de 16 caracteres alfanurnricos
»  Cantidad minima de letras 5, de ndmeros al menos 2, v de simboles al menos 1
+ Cantidad minima de letras mayusculas y mindsculas al menos 1

DATOS DE IDENTIFICACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

Unidad Administrativa

Area yfo Departamento
Tipo de Estructura Estructura | | Honorarios | || Hora rio Laboral
Responsable de la Clave anica de
Cuenta empleado:
CURP RFC
Alias del
Puesto o Cargo inmueble
Teléfono Extension:
Cuenta de Identidad {@stpsgob.rmx
Ciudad de Mexico. a de de 20
Mombre Unidad Administrativa Mombre Unidad Administrativa
Nombre y puesto Responsable
del responsable de la cuenta de la Coordinacion Administrativa

Una vez que sea recabada la firma con todos los datos del usuario de comeo, esta solicitud deberd ser remitida a la Direccién General de
Temologfas de la Informacién

FORIN-03-01

Rev. 5
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Anexo IX. Formularios de registro

Formulario de Calendarizacion de Sesiones de Atencién a Empleadores

. TRABAJO ﬁ SNE

CALENDARIZACION
SESIONES VIRTUALES
EMPLEADORES

Calendarizacion Sesiones Virtuales a
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacion de las sesiones virtuales de cada entidad.
Importante destacar que para cada reunion habra que realizar un registro.

*“Obligatorio

Entidad Federativa *

Elegir -

Fecha de la sesion *

Selecciona |a fecha de la sesién virtual
Fecha

dd/mm/aaa: O

Horario de la sesion *
Formato de 24 horas

Hora

Plataforma a utilizar *

O Zoom

O Google meet

O Otros:
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DATOS DE LA SESION

Enlace para la sesion virtual *

Tu respuesta

ID sesion (ZOOM)

Tu respuesta

Contrasefia (ZOOM)

Tu respuesta

Enlace del Registro de Empresas (Formulario)

Enlace corto, es el que se incluird en los copies de las redes sociales

Tu respuesta
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Formulario de Resultados Sesiones Virtuales a Empleadores

TRABAJO ﬁ SNE

Resultados Sesiones
Virtuales a Empleadores

Reporte por sesion realizada

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

*Obligatorio

Entidad Federativa ~

clegir b

Fecha de la sesion virtual *
Fecha

dd/mm/aaa: O

Mumero de empresas registradas a la sesion *

Tu respuesta

MNUmero de empresas que realmente participaron en la sesion

Tu respuesta

Mimero total de vacantes registradas en SIISNE *

Derivadas de |z sesion virwual

Tu respuesta
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Total de plazas *

Derivadas de las vacantes chtenidas en la sesidn virtual

Tu respuesta

Salario promedio de las vacantes *

Elegir el range de salario de laz vacantes captadas en |z sesion virtual

() Menos de $5,000
() des5001a 56,399
() de$7,000 a $9,999

() Mas de $10,000

Enviar
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Formulario de registro de empresas a sesiones virtuales

& TRABAJO %sm:
& Q@ REGISTRO EMPRESAS

& SESIONES VIRTUALES

=¥ 4
‘,‘.? 2" 0{

Registro de Empresas

*Obligaterio

Empresa/Razon Social *

Tu respuesta

Tipo de Empresa *

(O Fisica
O Moral

Siguiente

Datos de contacto

Nombre del contacto *

Tu respuesta

Puesto *

Tu respuesta

Correo electronico ~

Tu respuesta

Telefono de Contacto

Tu respuesta

Fagina Web

Tu respuesta

Atras siguiente
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Datos de la sesion

Selecciona tu Entidad Federativa ®

Elegir -

Elige la fecha de participacion *

Elegir -

Aviso de privacidad para el registro como empleador en el SNE

Lz recaleccion de datos personzles que se lleva a cabo a traveés de 2312 pagine electronica estén
destinados para el wratamiento del Servicio Macional de Emplec (SHE) de la Secretaria del Trabajo v
Previaidn Social (STPS). Los datos personzles que se recaban serén utilizados con la finalidad de
registrar a las empresas y 2 personas fisicas con actividad empresarial interesadas en participar en las
“Sesiones Virtuales de Atencion a Empleadores” con |a finalidad de conccer los servicios disponibles
que el SNE les puede brindar para la cobertura de los puestos vacantes.

Acepto aviso de privacidad *

[ s
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ANEXO XI. Listado de Buscadores de Trabajo Reclutados

4% TRABAJO ﬁ SNE FERIAS DE EMPLEO
G s LISTADO DE BUSCADORES DE TRABAJO RECLUTADOS W, S o

Oficina del Servicio Nacional de Empleo de:

Nombre del evento:
Nombre de la empresa:

Razon social de la empresa: Fecha de elaboracion:
Buscador de Trabajo Reclutado ) Estatus (marcar con una "X")
No. Puesto de trabajo i i ; i i o g
i 0 0 e No cubre con el No le intereso la Dejo solicitut Enviado a una .
Consecutivo Apellido paterno Apellido materno Nombre (s) que solicita - 1o s . . Otro (especificar)
perfil vacante (curriculum) entrevista posterior

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
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Anexo Xll. Presentacion Estandarizada

Sesion Virtual de
Atencion a Empleadores

Servicio Nacional de Empleo del Estado de ...

& IRABAJO
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- cQué es el SNE?

- Reclutamiento de capital
humano idoéneo para las
empresas - Empleo incluyente

- Portafolio de Servicios

- Herramientas del SNE

.Qué es el Servicio Nacional de Empleo?

TRABAJO ﬁ SNE

El Servicio Nacional de Empleo (SNE) es la institucién publica de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social (STPS) que atiende de manera gratuita y persconalizada a la poblacion
buscadora de empleo, v a las empresas gue requieren cubrir sus vacantes en las 32
entidades federativas, a través de 167 oficinas.

Facilitar la vinculacion entre oferentes y demandantes de emplec a través de servicios de
intermediacién laboral.

Brindar un acompafamiente personalizade a los empleadores en sus procesos de
reclutamiento y pre seleccién de capital humano para cubrir sus puestos vacantes.

Poner a disposicion de la poblacién mayores y mejores oportunidades de empleo digno,

incluyente y formal. wo¥
(=]
A |
Wﬁo

® e
-

d-:. vv ) #0
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¢Cémo seleccionamos el capital humano TRABAIO e oxr
idéneo para tu emp&gg.%a? (& TRABAIC £

Empleo incluyente

i Qué es Abriendo Espacios?

I NI e ST S S NI S ST S S 2 NN ST S =
NN S N NN e S NS NN ST RS
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Empleo incluyente

a TRABAJO 4& SNE
Igualdad de género en el empleo *

+ La igualdad de género (ONU): Igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades entre mujeres y
hombres en su participacion en la politica, educacion, y acceso al mercado laboral, sin discriminacién y
desigualdad salarial.

» La desigualdad origina una brecha de género, agudiza la discriminacién, obstaculiza el crecimiento
profesional, y desarrollo econdmico de la familia.

Caracteristicas
generales empleo
femenino y sus
ventajas

Centro de Investigacion de la Mujer en la Alta Direccion (CIMAD 2013)

Empleo incluyente

Igualdad de género en el empleo pIRADAIO | gyiiE

Participacién laboral femenina

70.3 % 79.6 % 67.1%

No hay evidencia de que la brecha salarial de género se deba a una
menor productividad por parte de las mujeres, sino por ideas
culturales y prejuicios sobre el rol de la mujer en la sociedad.

Comision Economica para Ameérica Latina y el Caribe (CEPAL 2019)
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Informacion del empleo femenino en México
TRABAJO &mSNE

Poblaciéon Econémicamente Activa

930,748

Poblacién No Econémicamente Activa

m Ocupadas: ~ Desocupadas

Disponibles @ No Disponibles

Encuesta Nacional de Ocupacion y Emplec, tercer trimestre 2020

Informacién del empleo femenino en México

TRABAJO ﬁ SNE

Area laboral mis demandada: Oficios y
servicios (4,005 buscadoras)

Experiencia laboral: Entre 6 meses y 1ano
(7,095 buscadoras)

Nivel de estudios: Secundaria/Técnica
{7,001 buscadoras)
.
Salario promedio que aspiran:
P —— $7,182
.
Edad promedio: 35 afios

etodo de registro comun: Portal

Registros Administrativos SNE, SIISNE 2020
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leo incluyen
Emp eo incluye te ) TRABAIO s
Poblacién inmigrante N
La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM]), e instrumentos

internacionales otorgan mismaos derechos y garantias a toda la poblacidn.

El articulo Tro. de la Constitucion reconoce de manera amplia y sin distingo el goce
de derechos del Estado Mexicano. La poblacion migrante, independientemente de
su condicidn juridica hard valer sus derechos; acceso al empleo formal.

Caracteristicas
generales del
tra baiadeal_
inmigrante

—

—

Servicios para empleadores (7 TRABAJO g SNE

"
aNAD(

129 S N S S T N SR NS S S TN SR T Y NINES S TN S S
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Portafolio de Servicios TRABAIO g S
Asesoria para el perfilamiento y registro de vacantes de trabajo

Para una correcta planeacion de la contratacion de personal te brindamos los siguientes
servicios:

Portafolio de Servicios TRABAJO gy SNE

Bolsa de Trabajo

Vinculacion laboral entre empleadores y buscadores de trabajo que acuden a las Oficinas del
Servicio Nacional del Empleo (OSNE) para su registro.

Beneficios para el empleador:

Acceso a candidatos con el perfil ocupacional acorde a la oferta de empleo.

Ahorro de tiempo y recursos financieros en los procesos de reclutamiento y seleccion de capital
humano.

Mejora del clima laboral e incremento de la productividad derivado de la adecuada seleccion del
capital humano.

Seguimiento de candidatos y cobertura de las vacantes.
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.. TRABAJO ﬁ SNE

Portafolio de Servicios

-
Redes sociales
Difusion y promocion de la vacante a nivel nacional o local a través de redes

sociales oficiales del SNE
~motor de

dmentos.
De 249 o 55 anos.

o A e 1% T
RIA DE EMPLEOC
LTILLO

Promocion de la empresa
a traves de la difusion de

Difusion de
Atraccion de perfiles de
su vacante.

reclutamientos masivos:
Ferias de Empleo o buscadores de trabajo
vacantes de alta idoneos para la vacante
especialidad

Portafolio de Servicios ) TRABAIO gy SN
Acompanamiento en el proceso de reclutamiento
y preseleccion de candidatos

Derivado de la promocion de la vacante el SNE

preselecciona, entrevista y evalda los perfiles
ocupacionales de candidatos reclutados.

Postulacién de candidatos idéneos ante
empleador para cubrir la vacante.

129 N e S T ST I S S T ST/ YRS ST I S s
NN eSS S NS N e S A N2 /AN ST iR
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Programas y servicios del SNE TRABATO g s

Ferias de Empleo

Responden a necesidades de\
contrataciéon masiva de
personal imperantes en el
mercado laboral de la region.

Eventos de reclutamiento y selecciéon promovidos por
las Oficinas del SNE en las entidades federativas:

24

Concreta una vinculacién

directa entre el empleadory
buscadores de trabajo con el
perfil de la vacante.

Las Ferias de Empleo son:
a) Presenciales
b) Virtuales

Portafolio de Servicios

(7 TRABAJO g SNE

Datos relevantes de las Ferias de Empleo

Servicio gratuito e
instrumento de
vinculacion laboral
que permite a la
empresa un ahorro
de recursos

Interaccion
instantanea con un
gran nimero de
solicitantes de
empleo

Infraestructura
fisica y virtual a Organizacién de la

Acceso a los
perfiles laborales
disponibles en la

region

financieros y de
tiempo en
desplazamientos
de sus reclutadores
y de los mismos
candidatos.

disposicién del logistica del evento
empleador

29 N e ST ST N I S ST SR S A Y NRIIS S TS S
L NN P E S T A NN LN Sy BTN NN/ L AN S By SN
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Herramienta de atenciéon del SNE

Portal del Empleo

Atencion a distancia gue funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio, en la direccién electrénica
www.gob/empleo, la cual pone a disposicion de buscadores de
trabajo vy de los empleadores informacién relacionada con el
mercado laboral.

Beneficlos
e
® @
™ . Disponible las Atencion
.
Amigable Confiable 24 horas del telefénica sin Cobertura
dia, los 365 costo nacional
@ dias del afio

... .

Video tutorial para registro de empresa y vacanies en linea:
https.//www.gob.mx/empleo/videos/videotutorial-registro-empresas

Herramienta de atenciéon del SNE

TRABAJO ﬁ SNE

‘ Atiende y asesora a los

empleadores que
requieren apoyo para
cubrir sus puestos de

Orienta y asesora a la :
4 trabajo vacantes.

poblacion buscadora
de empleo sobre las
alternativas de trabajo,
SN ETel servicios y apoyos que
R T s ofrece el SNE para
facilitar su vinculacion
laboral.

Numero gratuito
800 8412020
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