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Glosario de términos

Accioén. -. Todo aquel evento asociado a intermediacion laboral, movilidad laboral interna
0 externa, apoyo para contingencias laborales, asi como consejeros laborales, registrado
por alguna oficina del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas o por la
Unidad del Servicio Nacional de Empleo, registrado y en su caso, validado en el sistema
informatico provisto por esta ultima.

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

Beneficiario. - Buscador de trabajo que recibe un servicio o ayuda a través de algun
subprograma del PAE.

Consejero de Empleo. - Persona encargada de asesorary orientar al buscador de trabajo
para facilitar su insercién en un empleo formal.

Convenio de coordinacién. - Documento que suscribe el Ejecutivo Federal, a través de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social con gobiernos de las entidades federativas,
donde se establecen las obligaciones que adquieren cada una de las partes para la
ejecucion de programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de
Empleo.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacién.

Datos personales. - Cualquier informacién 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.

Datos Personales Sensibles. - Cualquier informacién 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.

Empleador. - 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 informacion de sus vacantes para su promocion y
cobertura.

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.

Jornaleros Agricolas. - Es la persona que percibe un salario por su fuerza de trabajo, en
una actividad propia del campo dentro de un proceso productivo. En la mayoria de los
casos, el salario otorgado es por dia y se denomina jornal.
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MLIJA. - Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas.

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.

OSNE Origen. - Oficina ubicada en el estado de residencia de los buscadores de trabajo.

OSNE Destino. - Oficina localizada en el estado donde se encuentra la empresa que
oferta vacantes

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.

PTAT. - Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada.
Reglas. - Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo.

RFC. - Registro Federal de Contribuyentes.

Seguimiento a la operacioén. - 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.

SISPAE. - Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo, de uso obligatorio para
las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas, que la Unidad
del Servicio Nacional de Empleo

establece para el registro control y seguimiento de cada accién del PAE.
SNE. - Servicio Nacional de Empleo.
STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

USNE. - Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Los términos y abreviaturas antes indicados también seran aplicables a sus respectivos
plurales y/o singulares.
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Fundamento legal

10.

1.

12.

13.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

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

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F.18-07-2016 y sus reformas.

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-01-2017 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-07-1994 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
D.O.F. 23-07-2019 y sus reformas.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024
Manual de Organizacion y Proceso de la Unidad Administrativa
Condiciones Generales de Trabajo de la STPS

Codigo de Eticay Conducta de los Servidores Publicos de la APF
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Introduccion

La STPS, a través de la USNE, coordina la operacion del PAE, el cual busca ayudar a
solucionar las dificultades que enfrentan los Buscadores de Trabajo y los Empleadores
del sector agricola nacional, para articularse en el mercado laboral.

En el marco del PAE, se coordina la operacion de distintos mecanismos y estrategias de
vinculacion laboral, entre los cuales destaca el de MLIJA, la cual estd dirigida a la
poblacién objetivo que, en sus lugares de origen, no logra colocarse en un empleo.

Mediante dicha estrategia, se contribuye a atender las necesidades del mercado de
trabajo, a través de la vinculacién directa entre la oferta y demanda de mano de obra
agricola, coadyuvando a la movilidad laboral temporal, con la participacion de
Empleadores de entidades federativas y municipios distintos a los de residencia de los
Buscadores de Trabajo.

Con esta politica se pretende mejorar las condiciones de vida, de traslado y de trabajo
de la poblacion que migra por motivos laborales; de vida porque soélo el trabajo
productivo permite al ser humano transitar a mejores niveles de bienestar para él y su
familia; de traslado, porque contribuye a que la poblacién que migra lo hace de manera
seguray con pleno respeto a sus derechos humanosy laborales; y de trabajo, porque los
Buscadores de Trabajo reciben informacién detallada de las condiciones de trabajo, ya
gue sabe donde trabajara, por cuanto tiempo, cual serd su ingreso, cuando le pagarany
gué actividades desarrollard, entre otros aspectos.

El presente Manual establece los procedimientos que regulan la operacion del MLIJA, de
conformidad a lo establecido en las Reglas vigentes.
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Objetivo de MLIJA

Vincular a los Buscadores de Trabajo seleccionados que, a peticion del Empleador,
requieren trasladarse a una entidad federativa o municipio distinto a su lugar de
residencia para insertarse en un empleo en el sector agricola.

Objetivos especificos

e Proporcionar informacién al Buscador de Trabajo, sobre las alternativas y
condiciones de trabajo en las empresas participantes, con el propdsito de orientar
la toma de decisiones de la poblacién objetivo.

e Atender a la poblacion objetivo que se encuentra en busqueda de empleo que, por
razones del mercado laboral requieren trasladarse, de su lugar de residencia, hacia
las zonas de destino, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones bajo las
cuales se da la movilidad laboral.

Pagina 9 de 62
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Objetivo del Manual

Que el personal de las OSNE, de las entidades federativas involucradas en la operacion
de la estrategia MLIJA, conozca los procedimientos que se deberan observar para la
ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de las acciones de apoyo a los beneficiarios,
en apego a lo establecido en las Reglas vigentes, y describir las caracteristicas de
atencidon gue se otorga a los Buscadores de Trabajo, los formatos que deben utilizarse
en los diversos procedimientos; a fin de asegurar la aplicacidon eficiente, eficaz, y
transparente de los servicios destinados a la poblacidon objetivo de |la estrategia MLIJA.
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1. Cobertura

La operacion de la estrategia MLIJA es nacional, aunque principalmente focalizada en 28
entidades federativas del pais de origen y destino de los jornaleros agricolas (Baja
California, Baja California Sur, Campeche, Coahuila, Colima, Chiapas, Chihuahua,
Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, México, Michoacan, Morelos, Nayarit,
Oaxaca, Puebla, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas,
Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

2. Poblacién Objetivo

Buscadores de Trabajo de 18 aflos y mas que en su localidad de residencia, no tengan la
oportunidad de trabajar y que, por tal razén, requieren trasladarse de manera temporal
a otra entidad o municipio distinto a su lugar de residencia, en la que se demanda
jornaleros agricolas para ocupar una vacante acorde con su perfil laboral.

2.1 Requisitos y documentacion

Los requisitos y documentacion que debera cubrir la persona que esté interesada en
recibir el apoyo de |a estrategia de MLIJA son:

a. Requisitos:
e Ser Buscador de Trabajo;
e Edad18 anosomas,y

e Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos personales con la
finalidad de llevar a cabo su incorporacion a la estrategia MLIJA.

b. Documentacion:

Presentar la CURP, la cual se pude cotejar con identificacidon oficial. En caso de
qgue el buscador de trabajo no tenga a la mano su CURP, el personal de la OSNE
debera orientarle para su obtencion.

2.2 Criterios de elegibilidad

La seleccion de candidatos que recibiran los beneficios de la estrategia MLIJA, se
realizara por personal de la OSNE, previo registro del Buscador de Trabajo en el
subprograma, para lo cual, éste debera llenar y firmar bajo protesta de decir verdad el
Formato SNE-01 Registro del Solicitante (Anexo 1).

El Buscador de Trabajo debera ser entrevistado por personal de la OSNE, cumplir con
los requisitos y documentacion establecidos. Dicho tramite incluye las fases de
Registro, Seleccion y Resolucion, y se pueden efectuar en la modalidad de atencién
presencial y a distancia como se muestra a continuacion.
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Modalidad Presencial

a. Registro

Para registrarse, la OSNE contara con un equipo de personas gue acudira
directamente a las localidades de origen de la poblacion objetivo y recabara en un
aplicativo “fuera de linea” los datos de los Buscadores de Trabajo interesados en
participar en la estrategia MLIJA.

Para lo anterior, es necesario que el Buscador de Trabajo interesado proporcione la
informacion que se encuentra senalada en el Formato SNE-O1 Registro del
Solicitante (Anexo 1), y tenga a la mano su CURP, ya que se le solicitara durante el
registro.

En un segundo momento, ya que cuente con acceso a internet, el personal de la
OSNE que acudio a las localidades, cargara en el SISPAE, los datos recabados.

b. Seleccion de Vacantes de Empleo Agricola.

Una vez registrado el Buscador de Trabajo, se realizara la identificaciéon de vacantes
de empleo agricola afines al perfil laboral del candidato las y le solicitara confirmar
SuU aceptacion de la opcidn propuesta

c. Resolucion.

De manera inmediata se le dara a conocer la fecha en la cual realizara el viaje al
lugar de destino.

2.2.2 Modalidad a Distancia.

a. Registro.

Para registrarse, el Buscador de Trabajo debera acceder por Internet a la direccion
electrénica https://www.gob.mx/tramites/ficha/solicitud-de-apoyos-para-
encontrar-empleo-a-traves-de-la-stps/STPS5663, dar clic en el botdn “Tramite en
linea”, que se encuentra ubicado a la derecha en color azul; aparecera el mensaje
“Estas saliendo del sitio www.gob.mx”, dar clic en el botdn “Aceptar”, en seguida
aparecera el formulario “Registro del Candidato” en el que debera capturar los
datos solicitados.

Para lo anterior, es necesario tener a la mano su CURP, ya que se le solicitara
registrar la clave. En caso de no tenerla, podra consultarla en la direccion
electrénica antes sefalada. Durante el proceso le sera requerida la informacion que
se encuentra sehalada en el Formato SNE-O1 Registro del Solicitante (Anexo 1), al
terminar de ingresar los datos, dar clic en el botdn “Registrar”.

En caso de que no cuente con computadora para registrarse o requiera asesoria
presencial, acudir ala OSNE que mas le convenga, donde se le dara acceso a equipo


https://www.gob.mx/tramites/ficha/solicitud-de-apoyos-para-encontrar-empleo-a-traves-de-la-stps/STPS5663
https://www.gob.mx/tramites/ficha/solicitud-de-apoyos-para-encontrar-empleo-a-traves-de-la-stps/STPS5663
http://www.gob.mx/
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de coémputo en un Centro de intermediacion laboral y un facilitador le asistira para
realizar su registro si asi lo requiere.

Para conocer la direccion de la OSNE que mas le convenga puede consultar la
siguiente direccién electrénica: http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-
de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo o al teléfono 01 800 841 2020 con
servicio gratuito en todo el pais.

Si durante el proceso de registro se identifica la falta de algun dato, se hara de
conocimiento de manera inmediata al Buscador de Trabajo, a fin de que lo subsane
Yy pueda continuar y en su caso concluir el registro.

b. Seleccion.

Una vez registrado, el Buscador de Trabajo, sera atendido de manera personal en
la Bolsa de Trabajo de la OSNE gue mas le convenga para que se le aplique una
entrevista guiada, a fin de determinar su perfil laboral y a partir de éste, se
identifique la opcidn que resulte mas adecuada, que pudiera ser el envio a una
vacante disponible o su canalizacion a alguno de los siguientes servicios,
estrategias o subprogramas del PAE: Talleres para Buscadores de Empleo, Centros
de Evaluacién de Habilidades, Ferias de Empleo o Movilidad Laboral de Jornaleros
Agricolas.

c. Resolucion.

En caso de que exista al menos una vacante disponible, de acuerdo a su perfil
laboral, se le entregara Carta de Envio, con los datos necesarios para acudir a
entrevista con un Empleador.

De resultar canalizado a alguno de los servicios, estrategias o subprogramas
descritos anteriormente, recibira de manera inmediata, por parte del consejero de
empleo, la informacidén que corresponda y continuara su proceso de atencién hasta
en tanto reciba la Carta de Envio con los datos necesarios para acudir a entrevista
con un Empleador.


http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo
http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo
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3. Coordinacion.

La operacion de la estrategia MLIJA, requiere de trabajo en equipo, disponibilidad y
comunicacién efectiva para la adecuada coordinacion de las actividades a desarrollar
por todos los operadores. La coordinacion entre las OSNE de las distintas entidades, y de
éstas con los empleadores es fundamental para el logro de los objetivos de la estrategia.

Para apoyar a los jornaleros agricolas mediante la estrategia MLIJA, se sugiere a las OSNE
establecer acciones de coordinacion con otras instituciones en los tres niveles de
gobierno en los diferentes sectores, por ejemplo:

CONAFE Consejo Nacional de Fomento Educativo. Brinda servicios de
educacion inicial y basica a ninos y adolescentes que habitan en
localidades marginadas y/o con rezago social.

DIF Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. Promueve
el desarrollo integral de las familias y de grupos en situacién de
vulnerabilidad, para mejorar su calidad de vida, a través de los
programas que promueven valores para fortalecer el tejido social.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social. Garantiza el derecho humano
a la salud, la asistencia médica y la protecciéon de los medios de
subsistencia de los trabajadores y sus familias.

INALI Instituto Nacional de Lenguas Indigenas. Ante la naturaleza
multicultural y multilingue de la nacién, contribuye a la
consolidacion de una sociedad equitativa, incluyente, plural y
favorecedora del dialogo intercultural.

INE Instituto Nacional Electoral. Emite la credencial de elector que
permite a los ciudadanos mexicanos mayores de edad participar en
las elecciones locales y federales, ademas de ser el documento mas
aceptado como identificacion oficial para todos los actos civiles,
administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general para
gue la persona se identifique.

INEA Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Proporciona
servicios de alfabetizaciéon, primaria y secundaria para adultos, asi
como cursos de capacitacion no formal para el trabajo.
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INMUJERES

Instituto Nacional de las Mujeres. Coordina el cumplimiento de la
politica nacional en materia de igualdad sustantiva y coadyuva con
la erradicacion de la violencia contra las mujeres.

INPI

Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas. Se encarga de los
asuntos relacionados con los pueblos indigenas y afromexicano, que
tiene como objeto definir, normar, disenar, establecer, ejecutar,
orientar, coordinar, promover, dar seguimiento y evaluar las
politicas, programas de gobierno de esta poblacion.

SB

Secretaria de Bienestar. Se encarga de disenar, planear, ejecutar y
coordinar las politicas publicas en materia de desarrollo social y
calidad de vida. Implementa el Programa de Atencidén a Jornaleros
Agricolas, para mejorar las condiciones de vida a la poblacion de este
sector, para que puedan tener calidad en su alimentacion, salud y
educacion y alojamiento.

SEP

Secretaria de Educacion Publica, Tiene como propdsito esencial
crear condiciones que permitan asegurar el acceso de todas la
poblacion a una educacion de calidad, en el nivel y modalidad que
la requierany en el lugar donde la demanden

SS

Secretaria de Salud. Se encarga primordialmente de la prevencion
de enfermedades y promocion de la salud de la poblacion.
Establecer las politicas de Estado para que la poblacion ejerza su
derecho a la proteccion a la salud.
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4. Apoyos.

4.1 Para el Buscador de Trabajo:

Atencion personalizada y permanente por parte de un consejero de empleo, que
consiste en:

a. Informacién sobre vacantes disponibles.
Registro en su localidad de origen.
Gestion y acompanamiento en el reclutamiento.

Vinculacién con el Empleador.

® o O T

Acompafamiento durante su periodo de contratacion.

4.2 Parael Empleador

Atencién personalizada y permanente por parte de un consejero de empleo que
consiste en:

a. Recepcion del requerimiento de personal por parte del Empleador.

b. Promocion de vacantes en las entidades federativas de origen de los Buscadores
de Trabajo.

Informacion de Buscadores de Trabajo disponibles para cubrir sus vacantes.

d. Acompanamiento en el proceso de reclutamiento y seleccion de Buscadores de
Trabajo para la cobertura de vacantes.

Para los Buscadores de Trabajo, que fueron beneficiados por la estrategia MLIJA y
requieran participar en algun otro subprograma del PAE, podran acceder a los
beneficios y servicios que otorga, siempre y cuando cumplan con la normatividad
vigente que aplica a cada uno de los mismos.

La OSNE Origen, que corresponda a la entidad mas préoxima al domicilio de residencia
del beneficiario, esta en posibilidad de atenderle, y vincularlo a una empresa de su
eleccion, previa comunicacion y coordinacion con la OSNE Destino, que corresponda a
la entidad mas proxima al domicilio de la empresa.

5. Derechos, Obligaciones y Sanciones.
5.1 Derechos, obligaciones y sanciones de los Beneficiarios.

Los Buscadores de Trabajo seleccionados para ocupar una vacante seran beneficiados
durante el ejercicio fiscal vigente, con los servicios y apoyos contemplados por la
estrategia MLIJA. En consecuencia, adquieren derechos y obligaciones, a recibir y
cumplir en cada una de sus participaciones.
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Derechos

Recibir atencion e informacion sobre los servicios y apoyos.

Recibir la atencion personalizada y ser enviado o permitir su postulacion en linea
a cubrir vacantes disponibles acordes a su perfil laboral.

Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable.

Presentar quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes.

Obligaciones

a. Proporcionar, bajo protesta de decir verdad, informacion fidedigna relacionada
con datos personales, profesionales y laborales requeridos para recibir los
servicios.

b. Acudir a las citas con los Empleadores a las que sea enviado por la OSNE o a las
gue se haya postulado en linea, y segun el caso, presentarse en la hora y sitio
indicados para el viaje al lugar donde se encuentra la vacante a la que se le vinculo.

c. Cumplir con el periodo laboral establecido en la vacante.

Sanciones

a. Se identifique que proporcione informacion o documentacion falsa relacionada
con datos personales, profesionales y laborales requeridos para su registro y
vinculacion.

b. No acuda a las citas con los Empleadores o no acuda en la hora y lugar indicado
para el viaje relativo a su vinculacion.

c. Insulte, denigre, amedrente o ejerza cualquier acto de violencia contra el personal
de la OSNE.

5.2 Derechos, obligaciones y sanciones del Empleador.

Derechos:

a. Recibir informacién y orientacién para acceder a la estrategia MLIJA.

b. Serregistrado en el sistema como Empleador, asi como sus vacantes de empleo.

c. Recibir la atenciéon personalizada y promover sus vacantes.

d. Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable
en caso de ser persona fisica.

e. Presentar quejasy denuncias, sugerencias y solicitudes.
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Obligaciones:

a.

Proporcionar con veracidad la informacion de identificacion requerida por el SNE
para su registro, incluyendo los datos de contacto como correo electrénico y
numero de teléfono fijo.

Informar con veracidad y cuando se les requiera, sobre la contratacion y/o rechazo
de los candidatos que envien las OSNE o que se postulen a sus vacantes a través
del Portal del Empleo www.empleo.gob.mx el Portal Ferias de Empleo
https://ferias.empleo.gob.mx/content/common/h ome.js

Informar al SNE cuando sus vacantes ya no estén vigentes o disponibles.

No cobrar a los Buscadores de Trabajo por ningun concepto, ni les vendan
mercancia como requisito para ingresar a trabajar.

Respetar el contrato de trabajo ofertado en la vacante.

Tratar los datos personales del Buscador de Trabajo, Unicamente para los fines que
le fueron proporcionados durante su participacion en el PAE, garantizando en
todo momento la seguridad y confidencialidad de los mismos.

Declarar bajo protesta de decir verdad que cumple con lo que establece la Ley
Federal del Trabajo y las disposiciones vigentes aplicables en el pais de destino.

Proporcionar informacion a la OSNE para verificar la permanencia de las personas
vinculadas con el Empleador.

Disponer de la infraestructura suficiente para alojar a los trabajadores durante su
periodo de contratacion.

Facilitar el acceso y coordinarse con la OSNE para verificar e informar el arribo de
los trabajadores.

Cumplir con los compromisos establecidos en sus requerimientos de mano de
obra registrados ante las OSNE.

Proporcionar el medio de transporte, (origen-destino-origen); éste debe estar en
buenas condiciones y contar con el seguro de viajero.

Sanciones:

El Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones sefaladas o proporcione
datos o documentos falsos, le serd retirado su registro ante el SNE, con lo cual quedara
impedido definitivamente para acceder a la estrategia MLIJA.


http://www.empleo.gob.mx/
https://ferias.empleo.gob.mx/content/common/h%20ome.js
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6. Mecanica de Operacion.

6.1 Divulgacion de la estrategia MLIJA.

La STPS, por conducto de la USNE y en coordinacion con la OSNE, mediante el disefio
e instrumentacion de estrategias adecuadas, divulgaran el alcance y contenido de la
estrategia MLIJA, difundiran entre empresarios y poblacion objetivo, los beneficios a
gue son susceptibles de obtener al incorporarse al mismo, previo a identificar las zonas
y determinar los medios de comunicacion a utilizar. Es fundamental la incorporacion y
participacion de los empresarios agricolas del pais en la operacion de la estrategia
MLIJA.

Asimismo, la USNE disefara los materiales de difusién para informar a la poblacién
sobre las caracteristicas de los subprogramas, los requisitos de participaciéon, los
derechos y obligaciones de los beneficiarios, asi como los numeros telefénicos y
direcciones de las instancias y mecanismos para la presentacion de quejas, denuncias,
sugerencias y solicitudes. Dichos materiales deberan incluir la siguiente leyenda:

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa”.

Con el fin de unificar y homologar una imagen integral de la estrategia MLIJAy facilitar
su identificacion entre los usuarios, la OSNE, debe apegarse a la imagen institucional
autorizada por la STPS.

Num. Num.
Funcion Act.
1. La OSNE planeara las estrategias de divulgacion que se
requieran para realizar la promocion y difusion de la estrategia
MLIJA, utilizando los materiales producidos por la USNE, y los
apoyos externos que pudieran gestionarse a través de acciones
de coordinacion intersectorial e interinstitucional.
2. La OSNE podra disenar y reproducir los materiales impresos y
audiovisuales respetando siempre la imagen institucional
vigente.
2.1 Es muy conveniente que como norma se traduzca la
informacion de la estrategia MLIJA, al idioma o lengua
indigena predominante que hablen los integrantes de la
comunidad donde residan los jornaleros agricolas que se
requiera atender. Para tal caso se puede establecer
coordinacion con el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas
y/o con Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.

Descripcién de la actividad
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Nam.
Funcion

Nam.
Act.

Descripcion de la actividad

3.

Mantener coordinaciony comunicacién con representantes de
la OSNE, autoridades estatales, municipales y locales, para
desarrollar las actividades de promocién y difusion.

La OSNE podra utilizar los medios de comunicacion en la
entidad, para promover la estrategia MLIJA y/o vacantes
ofertadas entre la poblacién objetivo, asimismo, solicitara a los
medios oficiales, espacios de difusion como un servicio a la
comunidad jornalera agricola.

La OSNE realizara vy participara en reuniones
interinstitucionales y/o sectoriales, con la finalidad de ampliar
la cobertura de atencién geografica de la estrategia MLIJA,
para hacer llegar los servicios de vinculacién a un mayor
numero de Buscadores de Trabajo.

La OSNE elaborara e integrara previamente los materiales
promociénales que habra de entregar durante su exposicion.

La promocion sera dirigida a las empresas, que requieren de
mano de obra agricola de otras zonas o entidades por tiempo
determinado y que dispongan de instalaciones e
infraestructura para albergar a los jornaleros agricolas durante
el periodo de la actividad a la que fueron vinculados.

7.1

Con base en los diversos directorios empresariales y, a través
de la coordinacion interinstitucional, la OSNE detectara y
generara un directorio de empresas, asociaciones y
agrupaciones de productores agricolas, susceptibles de ser
incorporados a la estrategia MLIJA.

7.2

El contacto y promocidn inicial, sera via telefénica o correo
electrénico, para concertar una primera entrevista, dar a
conocer al SNE y la estrategia MLIJA, propiciar su incorporacion
y participacion (induccion).
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Nam.
Funcioén

Nam.
Act.

Descripcién de la actividad

7.3

Personal de la OSNE presentara el contenido, alcances y
beneficios de la estrategia MLIJA al (o los) representante(s) de
la(s) empresa(s), en la fecha y hora convenida. Inducira una
pronta respuesta de su incorporacion a la estrategia MLIJA.

Una vez que la empresa y/o Asociacién reciba la informacion
de la estrategia MLIJA, estara en condiciones de determinar su
interés por participar.

7.4

La OSNE informara al Empleador, los requisitos para ser
incorporado a la estrategia MLIJA.

7.5

La OSNE generara una relacion de empresas preseleccionadas
gue han decidido incorporarse a la estrategia MLIJA, como
candidatas a ser verificadas.

La OSNE Origen debera identificar los municipios y localidades
de origen de la poblaciéon objetivo a efecto de dar a conocer la
estrategia MLIJA.

8.1

La OSNE difundird la mecanica de operacién y proporcionara
informacion sobre servicios de insercion laboral que se otorgan
a los buscadores de trabajo de la estrategia MLIJA.

8.2

La OSNE atendera a los Buscadores de Trabajo interesados en
cubrir una vacante, con la finalidad de explicarles los beneficios
de la estrategia MLIJA, asimismo, convocara a los jornaleros
interesados, a participar en una reunién en la que se explicara
a detalle la estrategia MLIJA, si es necesario, con el apoyo de los
lideres de la comunidad indigena, previa notificacion a las
autoridades locales. Distribuira materiales informativos entre
los asistentes, orientara y resolvera las dudas que le sean
planteadas por los Buscadores de Trabajo.

83

La OSNE generara una relacion de municipios y localidades
cuya poblacion esta interesada en participar en la estrategia
MLIJA, a efecto de iniciar el proceso de difusidon de vacantes,
reclutamiento, verificacion e integracién de la documentacion
requerida.
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6.2 Registro de empresas o Empleadores.

Para participar en la estrategia MLIJA los Empleadores, deberan realizar el tramite
denominado “Registro de Empleadores ante el SNE; pudiendo elegir alguna de las
siguientes opciones:

6.21 Modalidad a distancia.

El Empleador debera acceder por Internet a la direccidon electrénica
https://vun.empleo.gob.mx/contenido/publico/segob/empresa/identificacionEmpres
a.jsf, en donde podra obtener su registro en el SNE.

En seguida aparecera el formulario “Empresa” donde deberd capturar los datos
solicitados.

6.2.2 Registro presencial.

El Empleador deberd acudir a la OSNE que mas le convenga y solicitar apoyo de un
Concertador Empresarial para que le apoye en su proceso de registro. El domicilio de
las OSNE se puede consultar en internet, en la siguiente la direccién electronica:
http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-

nacional-de-empleo, o al teléfono 01800 8412020 con servicio gratuito en todo el pais.

Una vez registrado en el SNE, el Empleador, podra proporcionar a la OSNE la
informacion de sus vacantes y de sus necesidades para cubrirlas.

Tratandose de personas fisicas, se hara del conocimiento del Empleador el Aviso de
Privacidad para el tratamiento de Datos Personales, lo anterior para contar con el
consentimiento expreso sobre el tratamiento de los mismos durante su participacion
en la estrategia MLIJA.

6.3 Selecciéon de empresas.

Las empresas que hayan aceptado participar en la estrategia MLIJA después de haber
recibido la informacién proporcionada por la OSNE, deberan cumplir con los siguientes:

Requisitos:
a. Estar establecidos bajo los marcos legales vigentes.
b. Estar registrados ante el SNE, conforme a la normatividad vigente.

c. Proporcionar con veracidad, de acuerdo al formato establecido, las
caracteristicas de sus vacantes, mismas que tienen que incluir los requisitos que
deben cumplir los candidatos, asi como las prestaciones y el salario mensual
ofrecido.

d. Respaldar sus vacantes con contratos vigentes y legalmente validos conforme a
la Ley Federal del Trabajo.


https://vun.empleo.gob.mx/contenido/publico/segob/empresa/identificacionEmpresa.jsf
https://vun.empleo.gob.mx/contenido/publico/segob/empresa/identificacionEmpresa.jsf
http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo
http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo
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e. Ofrecer en sus vacantes un salario neto mensual mayor al salario minimo
vigente.

f. Tratdndose de personas fisicas, autorizar de manera expresa el tratamiento de
sus datos personales durante su participacion.

g. Haber sido inspeccionada la empresa por la autoridad laboral local y/o federal y
el resultado sea favorable.

h. Permitir la visita del personal de la OSNE, para verificar que cuente con la
infraestructura necesaria para la contratacion de Buscadores de Trabajo.

i. Disponer de un niumero de vacantes igual o mayor a la cantidad de Buscadores
de Trabajo solicitados en su requerimiento de personal.

La OSNE, conjuntamente con la empresa, requisitara el Formato SNE-02 Registro de
Empleadores (Anexo 2) y el Formato MLIJA-O1 Verificacion de Condiciones Fisicas
(Anexo 3), incorporard las fotografias que permitan apreciar las caracteristicas y
condiciones de la infraestructura gque tiene para albergar y atender a los jornaleros
agricolas; con el fin de determinar si es factible que las empresas participen en la
estrategia MLIJA.

En caso de que la empresa disponga de varios campos agricolas y albergues para
recibir y atender a los jornaleros agricolas, personal de movilidad laboral de la OSNE
debe visitar cada uno de ellos.

Num. Num. . . .
Funcién Act. Descripcion de la actividad
1. La empresa recibird la informacion referente al proceso de

Verificacion de las Condiciones Fisicas de sus instalacionesy la
forma en que la OSNE Destino la llevara a cabo.
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2. Personal de la OSNE encargado de realizar la verificacion,
acudira a la empresa en la fecha y hora convenida, si la
empresa cuenta con la infraestructura adecuada:

- Albergues —-dormitorios- (interiores y exteriores).

- Banos (sanitarios y regaderas).

- Areas de trabajo.

- Cocina.

- Comedor.

- Areas recreativas (en su caso).

- Instalaciones médicas.

- Guarderia (en su caso).

- Instalaciones educativas (en su caso).

- Otras que considere necesarias y que utilicen los
beneficiarios o que disponga la empresa.

2.1 La OSNE recopilara la documentacidon que corresponda a las
empresas que determine incorporary de aquellas que estén en
disposicion de atender a la brevedad, las observaciones o
sugerencias derivadas de la verificacion.

3. La OSNE informarad al Empleador y/o representante de la
empresa, las obligaciones que asume al ser incorporado a la
estrategia MLIJA, asi como los derechos que adquiere.

4, La OSNE registrara en el mddulo de Catdlogo del SISPAE
(Catdlogo/Oferentes y empresas/RFC), a cada empresa y
campos agricolas verificados que participaran, con base en la
relacion de empresas seleccionadas. Esta informacion
permitira generar el reporte “Padrén de Empresas Agricolas”.

5. La OSNE generard un expediente en el que se integraran todos
los documentos relativos a cada empresa seleccionada, con las
respectivas verificaciones y resultados de las mismas, el cual se
informa verbalmente, o por cualquier medio electrénico o
mensaje de texto.

6.4 Concertacion de vacantes.

Una vez seleccionada la empresa, la OSNE Destino acordara con el Empleador el
tiempoy el numero de trabajadores que requiere, las condiciones laborales que ofrece
y la (s) entidad(es) proveedora(s), mismas que seran asentadas en el Formato ML-02
Requerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 5).
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NUam. Nam.

Funcion Act. Descripcién de la actividad

1. Las empresas proporcionaran informacién referente a sus
necesidades de jornaleros agricolas, las vacantes que genera
por temporada, las entidades proveedoras y el tiempo en que
requieren ser atendidas.

2. La OSNE Destino registrara el Formato ML-02 Requerimiento
de Jornaleros Agricolas (Anexo 4), en el SISPAE, con cual
obtendra el numero de folio, mismo que comunicara a la OSNE
Origen para su consulta y atencion.

3. Cuando la OSNE Origen, no esta en posibilidad de cubrir parcial
o totalmente una vacante, notificard a la OSNE Destino. Si la
empresa esta de acuerdo, se podra promover la vacante con
otras OSNE Origen que tengan identificada poblacion objetivo.

4, La OSNE Origen debe consultar las vacantes registradas en el
SISPAE y tiene la responsabilidad de atenderlas.

6.5 Promocion, difusion de la vacante y reclutamiento.

El proceso de difusidon de la vacante implica hacer del conocimiento de la poblacién
objetivo, la existencia de una oportunidad de empleo formal en otro municipio o
entidad distinta a la de su residencia, utilizando los medios de comunicacion que
permitan una mayor cobertura y recepcion de la informacion, en los municipios
previamente detectados, con base en las vacantes registradas en el sistema.

Num. Num.

Funcién Act. Descripcion de la actividad

1. La OSNE consulta las vacantes registradas en el sistema para
Su revision y atencion, planea las actividades necesarias para
difundirlas entre la poblacién objetivo.

1.1 Determina la sede, fecha y hora de la reunién informativa y
procede a elaborar e integrar el material necesario para la
convocatoria e informacion a difundir entre los solicitantes de
trabajo.

1.2 La OSNE notificara a las autoridades, segun corresponda, las
actividades de difusion que realizara para promover la oferta
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de empleo que pondra a consideracion de la poblacion, en caso
de requerir apoyo interinstitucional.

2. La OSNE emitird la convocatoria a través de los medios
tradicionales como radio local, perifoneo, carteles
institucionales, folletos, entre otros.

3. La OSNE acudira a la reunion en la fecha programada , con el
tiempo de antelaciéon suficiente para atender la logistica del
evento y verificar que las instalaciones y equipo se encuentren
en condiciones aceptables para recibir a la poblacion objetivo
y transmitir la informacién. A esta reunién también podran
asistir representantes de las empresas.

3.1 La OSNE, atendera las dudas e inquietudes de la poblacion que
asista, con la finalidad de lograr su comprension y aceptacion
de la vacante, reiterard a los asistentes, los requisitos que
deben cumplir para ser incorporados a la estrategia v,
elaborara una relacion con los nombres de los asistentes y sus
localidades.

6.6 Seleccion.

El Buscador de Trabajo interesado, debera realizar en la OSNE su tramite de registro,
llenando el Formato SNE-O1 Registro del Solicitante (Anexo 1), cumpliendo con los
requisitos, y entregando y/o actualizando la documentacién que se le solicite.

Nam. Nam.

Funcién Act. Descripcion de la actividad

1. La OSNE debera verificar que el Buscador de Trabajo haya
cumplido con los criterios de elegibilidad y proporcionado la
documentacidon mencionada en el punto 21 Requisitos y
Documentacion.

1.1 La OSNE verificara que el Buscador de Trabajo cubra los
requisitos establecidos por la empresa que requiere de sus
servicios.

2. Durante la entrevista con el Buscador de Trabajo, la OSNE
debera ratificar la informacién contenida en el Formato SNE-O1
Registro del Solicitante (Anexo 1).

2.1 Si se presentara algun caso de no aceptacion, se hara del
conocimiento del Buscador de Trabajo inmediatamente, asi
como los motivos por los cuales no ha sido admitido,
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otorgandole la posibilidad de subsanarlos, previa orientacion
para que pueda ser aceptado.

3. Cuando las solicitudes de los candidatos hayan sido aprobadas,
deberan ser registradas en el SISPAE.

6.7 Movilidad Laboral Interna Origen-Destino.

Se realiza Unicamente cuando existe una vacante vigente, previamente registrada en
el SISPAE por la OSNE Destino, dirigida a una o varias entidades federativas, a fin de
vincular a Buscadores de Trabajo con empresas que ofertaron sus vacantes al SNE.

Nam. Num.

Funcién Act. Descripcion de la actividad

1. La OSNE Origen, posterior a haber recibido y promovido la
vacante, realizado el reclutamiento y seleccién de jornaleros
agricolas, procedera con el registro de la Accidon en |la vertiente
de movilidad laboral origen, atendiendo todos y cada uno de
los campos de captura que requiere el SISPAE.

La fecha de inicio registrada en el SISPAE debe corresponder a
la fecha programada de la salida del grupo de jornaleros
canalizados.

1.1 La OSNE Origen registra y valida la Acciéon en el sistema.

1.2 Una vez validada la Accion, la OSNE Origen genera en el SISPAE
la “Lista de traslado”, de los beneficiarios inscritos en la Accion.

2. La OSNE Origen generard y recabara la documentacion
necesaria para fundamentar el proceso de movilidad laboral
origen, antes de la salida de los Buscadores de Trabajo al lugar
de destino:

i. Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas
(Anexo 4).

ii. Formato CS-01 Platica de Contraloria Social (Anexo 5).

iii. Formato MLIJA-O4 Constancia de Acreditacion, Origen y
Destino (Anexo 6).

iv. Formato MLIJA-O5 Registro de Transporte (Anexo 7).
v. Formato MLIJA-06 Encuesta de Satisfaccion (Anexo 8).

2.1 Cuando la OSNE Origen inscriba en la Accion a los Buscadores
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de Trabajo, el sistema generara en automatico el pase de lista
destino que, de igual manera, lo visualizarad en la OSNE Destino
para validar la asistencia de los jornaleros que llegaron a la
empresa.
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La OSNE Origen emitira copia del Formato CS-01 Platica de
Contraloria Social (Anexo 5), como constancia de que les dieron
a conocer los derechos, obligaciones y sanciones a que se
hacen acreedores los beneficiarios al ser incorporados a la
estrategia MLIJA; previo a ser requisitado con las firmas y/o
huellas digitales, de cada una de las Acciones que se generen.

2.3

La OSNE Origen aplicara al azar el Formato MLIJA-0O6 Encuesta
de Satisfaccion (Anexo 8), al 10% de los beneficiarios en cada
una de las acciones registradas, para conocer el nivel de
satisfaccion en la atencidn y servicios que recibieron.

Los beneficiarios seleccionados para contestarla, deben saber
leery escribir. En caso de que la accién tenga un registro menor
a diez beneficiarios, deben aplicarla a uno de ellos.

2.4

La OSNE Origen, requisitara el formato MLIJA-O4 de
Constancia de Acreditacion, Origen y Destino (Anexo 6) de los
jornaleros beneficiarios durante el trayecto. Con el objeto de
gue no sean detenidos o confundidos con personas ilegales
provenientes de otros paises, mediante la cual se acredita el
origen y destino de los beneficiarios.

La OSNE Origen confirmara y comunicara a la OSNE Destino,
por la via mas conveniente y minimo 2 dias habiles previos a la
fecha de inicio del periodo de trabajo, el nidmero de
beneficiarios a enviar, la fecha y hora probable de salida, para
coordinar y realizar las acciones conducentes.

3.1

La OSNE Origen confirmara y recibira la informacion referente
a la contratacion y asignacion del transporte por parte de la
empresa o la OSNE Destino, solicitando que la linea
transportista verifigue que la unidad y conductores asignados
tengan su documentacion oficial y el seguro contra accidentes
vigente.

Asi mismo, confirmara el lugar, fecha y hora de llegada del
autobus para ser abordado por los beneficiarios.
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La OSNE Origen, de manera simultanea, se coordinara con la
OSNE Destino y la empresa, para la contratacion y/o envio del
autobus que trasladara a los beneficiarios al lugar de trabajo.

4]

La OSNE Destino debe acordar con la empresa fecha, hora y
lugar al que llegara el autobus en el estado origen, para
trasladar a los jornaleros al estado destino, asi como garantizar
gue el transporte cumple con la documentacién legal para el
transporte publico federal.

4.2

Asimismo, la OSNE Destino comunica a la OSNE Origen fecha
hora y lugar de llegada del autobus para trasladar a los
jornaleros a la empresa. A la llegada del autobus, personal de la
OSNE Origen, debe verificar con el chofer del autobus, que la
documentacion vigente, esté en reglay que el autobus esté en
buenas condiciones, cuente con bano y aire acondicionado y
seguro de vida vigente contra accidentes.

La OSNE Origen determinara el lugar, fecha y hora en la que
citara y reunira a los beneficiarios que aceptaron la vacante y
guedaron inscritos en la Accidn, para abordar el autobuUs que
los conducira a la empresa en donde realizaran las actividades
agricolas establecidas en la vacante.

5.1

La OSNE Origen convocara a los beneficiarios a efecto de iniciar
el proceso de movilidad. Les informara y confirmara la fecha,
hora y lugar en la que deberan presentarse para organizar su
traslado (salida), los enseres personales que deberan llevar.

La empresa enviara el transporte en la fecha, hora y lugar,
previamente determinado.

La OSNE Origen acudira al lugar convenido minimo con una
hora de anticipacion, para verificar la llegada del autobus,
organizar la documentacidn a requisitar y entregar, asi como
instrumentar las medidas de salud preventivas ante el COVID-
19.

La OSNE Origen verificara y registrara los datos generales de la
unidad de transporte y de los conductores designados para
llevar a los beneficiarios a la empresa seleccionada, con base en
el Formato MLIJA-O5 Registro de Transporte (Anexo 7).

Nam.
Funcion

Num.
Act.

Descripcién de la actividad
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8.1

La OSNE, proporcionard a los jornaleros (integrantes del
grupo), el Formato MLIJA-06 Encuesta de Satisfaccion
(Anexo 8), al 10% del total del grupo, para ser requisitada, con la
firma y/o huella digital, mismas que recuperard antes de la
salida del autobus:

La OSNE Origen orientara a los Buscadores de Trabajo, que
lleven la documentacion que la empresa solicite

e Copiadela CURP.

e Copia de Identificacion oficial.

e Acta de nacimiento, entre otros.

9.1

El grupo de jornaleros, una vez reunido, en presencia del
personal de la OSNE Origen, de manera democratica
nombrara al encargado del Grupo, quien tendra las siguientes
responsabilidades: coordinar al grupo, vigilar que observen
buena conducta y atiendan las indicaciones del chofer;
registrar y reportar verbalmente o por escrito cualquier
situacion extraordinaria suscitada durante el traslado; atender,
en la medida de sus posibilidades, y en coordinacién con la
empresa y la OSNE Destino, las necesidades de los jornaleros
qgue él representa, durante su estancia en la empresa.

9.2

Una vez que los jornaleros se encuentran dentro de la unidad,

recibiran la siguiente informacion:

e Indicaciones necesarias para que su traslado se realice de
manera favorable, sin contratiempos.

e Datos de contacto en origen y destino.

9.3

Los jornaleros durante todo el trayecto deberan atender las
indicaciones del conductor del autobus y del representante de
grupo. Estan en posibilidad de reportar al conductor del
autobus en caso de que sean objeto de maltrato, conduzca en
estado inconveniente (cansado o alcoholizado), o los lleve a una
empresa distinta a la convenida; asi como al representante del
grupo, en caso de abuso de autoridad, o se les cobre por algdn
servicio inherente a las actividades que se le encomiendan.

10.

La OSNE Origen reportara via correo electronico a la OSNE
Destino, la salida de los beneficiarios maximo en un lapso
preferente de 1 dia habil posterior a la fecha de su salida, con
copia para la DML de la USNE.

11.

La OSNE resguardara la documentacion que se genere en el
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expediente de la Accidén que corresponda, con base en el punto
10.3 Acciones de Movilidad Laboral OSNE Origen.

6.8 Movilidad Laboral Intraestatal.

Cuando el lugar de trabajo al que se le vincula se encuentre dentro del mismo estado
de su residencia, pero en otro municipio y localidad.

Num. Num. . e . .
Funcién Act. Descripcion de la actividad
1. La movilidad intraestatal, se deberd apegar a los procesos

descritos en los puntos 6.1 al 6.7 (Mecanica de Operacion) del
presente Manual.

2. El pase de lista en SISPAE, Unicamente podra realizarlo la OSNE
Destino.

6.9 Recepcion en zona de destino.

Es responsabilidad de la OSNE Destino verificar la llegada de los beneficiarios
provenientes de la(s) entidad(es) de origen, a partir de su arribo, con base en la
informacion que les envio la OSNE Origen.

Para realizar esta actividad-recepcion y confirmacion de los beneficiarios, en el
presente ejercicio se considera la participacion activa de la empresa, en apoyo a la
OSNE Destino, es decir,de manera virtual o digital, se podran instrumentar los procesos
en la medida que sea posible.

Num. Num. s el ..
Funcion Act. Descripcioén de la actividad
1. La OSNE Destino asignara personal, organizara y proveera los
medios para verificar a los beneficiarios vinculados por la OSNE
Origen.

Notificara a la empresa via correo electréonico de la entidad
origen que atiende la vacante, fecha y hora probable de arribo
y numero de jornaleros que llegaran a su empresa.
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Programar3d, en su caso, la fecha en que el personal acudira a
la empresa a verificar en qué condiciones se encuentran los
jornaleros.

2.1 Solicitard al representante del grupo, le informe de lo
acontecido en el trayecto, si hubo deserciones..

2.2 Verificara y confirmard que las personas enviadas se
encuentren registradas en la Relacién de Beneficiariosy que la
empresa los haya registrado en el IMSS.

El representante del grupo a su arribo a la empresa, se
presentara con la(s) persona(s) que los recibe (de la OSNE y/o
de la empresa) e informara de donde provienen y quien les
vincula.

El personal de la OSNE Destino atenderd las dudas e
inquietudes de los beneficiarios y ampliara la informacién con
otros temas de interés.

La OSNE Origen recibird, la confirmacion de los beneficiarios
recibidos que registré la OSNE Destino en el SISPAE.

La empresa en apoyo a la OSNE Destino, esta en posibilidad de
recibir a los beneficiarios, a través de su representante, e
informara respecto a los beneficiarios que llegan, con base en
el informe de enviados que previamente le fue proporcionado,
por la OSNE Destino.

6.1 El representante de la empresa informard e instalara a los
jornaleros agricolas, en sus lugares de alojamiento, les asignara
las areas de trabajo y el horario en que deberan incorporarse a
trabajar, asi como de la ubicacidén de las areas y horarios en
donde consumiran sus alimentos, atenderdn sus necesidades
basicas (banos, sanitarios, lavaderos), de esparcimiento, en
caso de contar con ellas, para atender las actividades
conducentes.

6.2 La empresa debera registrar a los beneficiarios ante el IMSS,
instancia que proporcionara los servicios médicos a los
jornaleros durante su estancia en la empresa. La empresa
informara a los jornaleros respecto a la ubicacion y horario del
consultorio médico (dispensario) y de la clinica mas cercana.
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7. La OSNE Destino, integrara el expediente que se genere
derivado de la recepcion de los jornaleros con base en el punto
10. Expediente.

6.1 El representante de la empresa informard e instalara a los
jornaleros agricolas, en sus lugares de alojamiento, les asignara
las areas de trabajo y el horario en que deberan incorporarse a
trabajar, asi como de la ubicacidén de las areas y horarios en
donde consumiran sus alimentos y atenderan sus necesidades
basicas (banos, sanitarios, lavaderos), de esparcimiento, en
caso de contar con ellas.

7. Seguimiento a la Movilidad Laboral.

El seguimiento al proceso de la estrategia MLIJA, conlleva la coordinacion e intercambio
de informacion entre las OSNE Origen y destino. Ambas OSNE deben realizar las
actividades de manera simultanea, oportuna y eficiente.

El proceso de seguimiento inicia paralelamente en la OSNE Destino con el registro de la
vacante en el sistemay en la OSNE Origen, con la atencidn e insercion de los Buscadores
de Trabajo, previo registro en el SISPAE. Continuda en el destino hasta la conclusion de la
temporada laboral convenida y retorno de los jornaleros a su lugar de origen.

Num. Num. s ..
Funcién Act. Descripcion de la actividad
1 La OSNE Origen:

» Dara seguimiento durante las etapas de promocion de la
estrategia MLIJA y vacantes, reclutamiento, recopilacion e
integracion de la documentacioén, seleccién, insercién y
arribo de los beneficiarios a la empresa.

= Dard seguimiento al registro de asistencia por parte de la
OSNE Destino.

» Atendera los comentarios u observaciones del Buscador de
Trabajo y de la empresa antes de su salida a la zona de
destino.

= Atendera las notificaciones que la empresa presentd
respecto al comportamiento de los beneficiarios, faltas al
reglamento interno, bajas o deserciones.

» Asistira y participara en eventos de coordinacion
interinstitucional en beneficio de la poblacidon jornalera
agricola migrante.

2 La OSNE Destino:
» Dara seguimiento a las vacantes concertadas y a los
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jornaleros agricolas a partir de su recepcidn y permanencia
en el empleo.

*  Mediante visita, por lo menos una posterior a su insercién
laboral, se entrevistara con: los jornaleros, el representante
del grupo, el Empleador o encargado del personal en la
empresa.

» Requisitara el Formato MLIJA-O3 Reporte de Visita
(Anexo 9).

= Verificara el cumplimiento de las condiciones laborales, con
base en la vacante. Recibird y atendera las quejas y
sugerencias expresadas el dia de la visita.

» Recibira y atendera las observaciones de la empresa,
notificaciones de faltas al reglamento cometidas por los
beneficiarios, bajas o deserciones.

» Registrard y documentara los casos de beneficiarios que
observen un comportamiento inadecuado durante su
estancia en la empresa, como: desacato a las instrucciones
u ordenes de trabajo, destruccién de mobiliario, faltar al
trabajo por causas injustificadas, violacion al reglamento
interno, abuso de autoridad y/o al consumo de alcohol,
drogas, violencia intrafamiliar y/o con los comparieros o
representantes de la empresa, entre otras e informara a la
OSNE Origen y a la USNE, para la toma de decisiones en
apego al presente Manual.

» Informara a los jornaleros respecto a las diversas
instituciones que participan en el marco interinstitucional.

= Asistira, y participara en acciones de coordinacion
interinstitucional en beneficio de la poblacion jornalera
agricola migrante, dara atencidn y seguimiento a los
acuerdos que se convengan.

Nurp'. Nam. Descripcion de la actividad
Funcion Act.

3. La OSNE Destino detectara la situacion de los jornaleros en
cuanto a sus condiciones laborales, de salud e inquietudes,
mediante entrevista con el grupo de beneficiarios durante la
recepcion y visitas de supervision.

31 La OSNE Destino, registrara las bajas y deserciones, informara

y dara seguimiento, hasta donde sea posible para ubicar al
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jornalero agricola, en coordinacion con la OSNE Origen.

La OSNE Destino, en coordinacion con el Sector Salud y la
empresa, llevaran a cabo campafas preventivas con la
finalidad de mantener en buen estado a los beneficiarios y, en
caso de ser necesario, verificar que la empresa canalice a los
jornaleros a un centro de salud, clinica u hospital.

La empresa reportara periédicamente a la OSNE Destino y al
representante del grupo el estado de salud del o los enfermos,
incluyendo el diagndstico emitido por el (o los) médico(s) que
se encuentren a cargo del paciente.

La OSNE Destino llenara el Formato MLIJA-03 Reporte de Visita
(Anexo 9). De ser necesario, proporcionard a la OSNE Origen y/o
a la DML, copia del reporte que se genere durante la
temporada laboral.
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8. Retorno a Origen.

Una vez concluida la temporada laboral, la OSNE Destino, en coordinacion con la
empresa, identificara a los jornaleros agricolas vinculados por la OSNE Origen, que van a
retornar.

Nam. Nam.

Funcién Act. Descripcion de la actividad

1. La OSNE Destino confirmard con la empresa, la fecha y lugar
de retorno.

1.1 La OSNE Destino atendera previamente las actividades
necesarias para el retorno de los jornaleros agricolas para lo
cual, llenara los siguientes formatos:
e Formato MLIJA-04 Constancia de Acreditacion, Origeny
Destino (Anexo 6).
e Formato MLIJA-O5 Registro de Transporte (Anexo 7).

2. La OSNE Destino solicitara a la empresa proporcione el
transporte en buen estado con seguro vigente contra
accidente, para retornar a los jornaleros a su lugar de origen.

3. La empresa enviara el transporte en la fecha, hora y lugar
acordado.

4, La OSNE Destino, preferentemente, acudira al lugar convenido
minimo con una hora de anticipacion, para recibir y organizar
a los jornaleros que se trasladaran al lugar de origen o
residencia.

4] Los jornaleros firmaran o estamparan su huella en el Formato
MLIJA-O4 Constancia de Acreditacion, Origen y Destino
(Anexo 6).

4.2 Los jornaleros abordaran el transporte proporcionado por la
empresa, con base en el maximo de asientos del autobus.

5. La OSNE Destino integrara los documentos, con base en el
punto 10. Expedientes.
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9. Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAE).

Es de uso obligatorio para las OSNE de las entidades federativas, que la USNE establece
para el registro control y seguimiento del PAE.

La OSNE, esta en posibilidad de generar y construir los reportes necesarios para
seguimiento y control de la operacion del subprograma MLIJA, con base en la
informacion capturada en el SISPAE y en el avance que registre dicho subprograma, en
una fecha o periodo determinado (diario, semanal, quincenal, mensual, etc.). Asimismo,
se podran generar los indicadores de evaluaciéon, y mecanismos de seguimiento y
control de la operacion.

Cabe sefalar que, para facilitar el llenado de los formatos a través del SISPAE, se ponen
a disposicion diferentes guias, a las cuales se tiene acceso desde la pantalla de inicio en
el boton “Manuales-Guias”.

9.1 Informacién que se registra en el SISPAE.

a. Formato SNE-01 Registro del Solicitante (Anexo 1) de los Buscadores de Trabajo.
Actualizacién del formato, correspondiente al beneficiario repetidor, en caso de
alguna modificacidon en sus datos, con relacidn a la informacién existente en el
sistema.

b. Formato SNE-02 Registro de Empleadores (Anexo 2). Con base en su aceptacion
y el, previo a emitir visto bueno a la verificacion de las condiciones fisicas de las
instalaciones de la empresa Formato MLIJA-O1 Verificacién de Condiciones
Fisicas (Anexo 3).

c. Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 4). Con base en
éste, la OSNE Destino captura en el médulo de Registro del SISPAE, la
informacion de las vacantes que se acuerden, actualizando permanentemente
el estatus de las mismas (vigencia, o cancelacidén, en caso que se encuentre
cubierta, el sistema no permitira la inscripcion de mas beneficiarios). Una
vacante puede estar vigente por un periodo determinado o por varios periodos
durante el ejercicio.

9.2 Reportes que se obtienen del SISPAE.

Los reportes se obtienen del SISPAE en funcidon de las necesidades operativas de la
estrategia MLIJA en la OSNE y del avance en la captura de la informacion en un periodo
determinado, municipio, localidad, vertiente, empresas, vacantes, entre otros.
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Los reportes disponibles para seguimiento de la estrategia MLIJA, se obtienen a través
de las siguientes rutas:

a. Reportes/Acciones/
e Detalle de acciones.
e Detalle de beneficiarios.

b. Reportes/Jornaleros Agricolas/
e Padron de empresas.

e Concentrado de vacantes.

10. Expedientes.

Con la finalidad de facilitar la administracion, el manejo de informaciony la trasparencia,
la OSNE debe integrar los expedientes necesarios que contengan los documentos que
respalden la operacion de la estrategia MLIJA segun corresponda:

10.1 De los Buscadores de Trabajo.

a. Original del Formato SNE-O1 Registro del Solicitante (Anexo 1), debidamente
requisitado.

b. Copiadela CURP actualizada.

c. En caso de que el Buscadores de Trabajo cuenten con registro en el SNE, no sera
necesario requisitar nuevamente el Formato SNE-0O1 Registro del Solicitante
(Anexo 1), en su caso, actualizara la informacion.

10.2 De las empresas (Gnicamente para OSNE Destino).
a. Registro patronal de la empresa ante el IMSS.

b. Original del Formato SNE-02 Registro de Empleadores (Anexo 2), debidamente
requisitado.

c. Original del Formato MLIJA-O1 Verificacion de Condiciones Fisicas (Anexo 3),
debidamente requisitado.

d. Evidencia fotografica de las instalaciones de la empresa.

e. Original del Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 4). Uno
por cada temporada laboral agricola que se convenga, o uno con la programacion
anual, debidamente requisitado.

f. Copia del Registro Federal de Contribuyente (RFC).



Nota:

10.3
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Copia de identificacion oficial del Empleador o representante de la empresa.

Si la empresa no modifica sus instalaciones, para los sucesivos ejercicios fiscales,
se podra conservar el expediente y actualizar los documentos necesarios.

De las acciones de movilidad laboral OSNE Origen.

Copia del Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 4) (Podra
imprimirse del SISPAE).

Copia de Formato MLIJA-O4 Constancia de Acreditacion, Origen y Destino
(Anexo ©6), oficio de presentacion mediante el cual se acredita el destino y
personalidad de los jornaleros que migran en atencion a una vacante, firmado y
sellado por el responsable de la OSNE.

Original del Formato MLIJA-O5 Registro de Transporte (Anexo 7), debidamente
requisitado.

Formato CS-01, Platica de Contraloria Social (Anexo 5)

Formato MLIJA-06 Encuesta de Satisfaccion (Anexo 8), al 10% de los beneficiarios

10.4 De las acciones de movilidad laboral OSNE Destino.

10.5
a.
b.

Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 4).
Original del Formato MLIJA-03, Reporte de Visita (Anexo9).

Formato MLIJA-O5 Registro de Transporte (Anexo 7), que los retorna a su lugar de
origen debidamente requisitado.

Copia de Formato MLIJA-04 Constancia de Acreditacion, Origen y Destino
(Anexo ©), oficio de presentacion mediante el cual se acredita el destino y
personalidad de los jornaleros que retornan, firmado y sellado por el responsable
de la OSNE.

1. Transparencia.

1.1

a.

b.

Difusion.
La STPS, por conducto de la USNE y en coordinacion con las OSNE, dara amplia

difusion al PAE a nivel nacional. Para tal fin, dicha informacion estara disponible
en la pagina de internet de la STPS, direccion:

http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-empleo

Asimismo, la USNE diseflara los materiales de difusién para informar a la
poblacion sobre las caracteristicas de la estrategia MLIJA, los requisitos de
participacion, los derechos y obligaciones de los Beneficiarios, asi como los
numeros telefonicos y direcciones de las instancias y mecanismos para la


http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-empleo
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presentacion de quejas, denuncias, sugerencias y solicitudes. Dichos materiales
deberan incluir la siguiente leyenda:

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el
uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

c. Laelaboracion de este tipo de materiales por parte de las OSNE debera sujetarse
a la validacion previa que efectue la USNE, con base en los criterios que para tal
efecto establezca, de acuerdo con la normatividad aplicable en materia de
comunicacion social e imagen institucional.

1.2 Aviso de Privacidad.

El personal de la OSNE, informara sobre el Aviso de Privacidad de los Datos Personales
a los Buscadores de Trabajo que se registran para su incorporacion en alguno de los
subprogramas que lo integran, en los cuales se recaban Datos Personales de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

Atendiendo al principio de “consentimiento” consagrado en el articulo 16 y de
conformidad con lo senalado en el articulo 20, ambos de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, el Buscador de Trabajo
expresara su voluntad, especifica e informada, para que se efectle el tratamiento de
sus datos personales por la OSNE para los fines consistentes en la vinculacién laboral,
recepcion de capacitacion y apoyos econdmicos o en especie, hasta la posible
colocacion en una actividad productiva; asimismo su autorizacion a la OSNE para que
realice la transferencia de sus datos personales a la STPS a través de la USNE, con el
objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas con aquellas que originaron la
solicitud de dichos datos personales. Asimismo, la OSNE Como Sujeto Obligado, sera la
encargada de establecer los mecanismos necesarios para la proteccion de los datos
bajo su resguardo, asi como de aquellos mecanismos que aseguren la correcta
transferencia de éstos a otra entidad.

Por su parte, el titular de los datos personales podra ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO), de conformidad con la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, ante los
responsables de la posesidon de dichos datos, entendiéndose que, para el caso, serd la
OSNE el Sujeto Obligado.

1.3 Medidas Complementarias.
En periodos electorales.

Con motivo de las elecciones para la renovacion de los distintos poderes federales,
estatales y municipales, la OSNE deber3d, observar lo siguiente:

a. No realizar actos masivos de promocién, concertacién, vinculacidn,
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reclutamiento, seleccion, de cualquier subprograma del PAE durante los diez
dias naturales previos a la fecha de la eleccion, municipal, estatal y/o federal y
seis dias posteriores a dicho evento;

b. Elaborar y remitir a la USNE un informe sobre las actividades que realice en
materia de blindaje electoral, y

c. Cualquierotraindicacion que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades
en materia electoral sobre blindaje y/o Veda electoral.

En el caso de presenciar y/o tener conocimiento de algin hecho que pueda constituir
un delito electoral, denunciarlo al teléfono 01 800 8 FEPADE (01 800 8 33 72 33)
gratuito, desde cualquier punto en la Republica Mexicana, o a través de la pagina de
internet https://www.fepadenet.gob.mx.

1.4 De manera permanente.

La OSNE debe:

a. Evitar que participen partidos politicos y que se realicen actos de proselitismo
politico o se entregue propaganda politica dentro de las instalaciones donde se
lleven a cabo ferias de empleo, entrega de apoyos a Beneficiarios o cualquier
actividad del PAE;

b. No realizar actos de reclutamiento de Buscadores de Trabajo ni algun otro acto
dentro de su competencia, en oficinas de los partidos politicos o de asociaciones
con fines similares;

c. No difundir informacion sobre acciones o beneficios del PAE, que puedan
interpretarse como apoyo para algun partido politico o pertenencia al mismo;

d. No solicitar, ni aceptar como identificacion para la entrega de apoyo a
beneficiarios o el otorgamiento de cualquier otro beneficio del PAE, credenciales
de cualquier partido politico, y

e. Verificar que todas las actividades de promocion y difusion del PAE que se
realicen, cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

El cumplimiento de las medidas complementarias podra ser verificado por la USNE y
demas instancias de fiscalizacién y control.

12. Quejas y Denuncias, Sugerencias y Solicitudes.

Las personas que tengan quejas y denuncias, incluyendo aquellas que se consideren
discriminatorias especialmente contra las mujeres, sugerencias y solicitudes
ciudadanas, podradn presentarlas ante las siguientes instancias y/o medios de
comunicacion:


http://www.fepadenet.gob.mx/
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En la Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica de cada una
de las OSNE;

En la USNE, al teléfono (01 55) 3000 4142, o via correo electrénico
guejas.pae@stps.gob.mx

En el Organo Interno de Control en la STPS, ubicado en Félix Cuevas nimero 307,
piso 7, colonia Del Valle, C.P. 03100, Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México, o
bien al correo electronico guejas_oic@stps.gob.mx o al numero telefénico (01 55)
5002 3368;

En la SFP, en Av. Insurgentes Sur 1735 Colonia Guadalupe Inn C.P. 01020 Alcaldia
Alvaro Obregdn; o bien a través de la pagina de Internet www.gob.mx/sfp, en la
plataforma del Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC)
https://sidec.funcionpublica.gob.mx; o a los teléfonos de Contacto Ciudadano 01 800
112 87 00 (en el interior de la Republica Mexicana); 55 2000 2000, y 55 2000 3000 en
la ext. 2164 (en |la Ciudad de México);

A traveés del Portal del Empleo www.empleo.gob.mx (apartado “Necesitas Ayuda”
seccion “Atencion”) o comunicandose al numero 01 800 841 2020

En el Organo Estatal de Control de cada entidad federativa.

13. Instancias Normativa y Ejecutora.

La STPS, como instancia normativa y a través de la USNE, proporciona a las OSNE, las
Reglas, Normas, Manuales, Criterios, Lineamientos, Asistencia técnica y recursos para la
operacion de la estrategia MLIJA, ademas de realizar su monitoreo, seguimiento y
evaluacion.

Las OSNE son las instancias responsables de operar el PAE, ejercer los recursos
asignados por la STPS a través de la USNE y autorizar las acciones a desarrollar en la
estrategia MLIJA, asi como la integracion y guarda de los expedientes derivados de la
operacion. Lo anterior, con apego a las Reglas y las disposiciones normativas aplicables.


mailto:quejas_oic@stps.gob.mx
http://www.gob.mx/sfp
http://www.empleo.gob.mx/
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14. Anexos MLIJA

Anexo 1: Formato SNE-01 Registro del Solicitante

TRABAJO ﬁ SNE
= e | REGISTRO DEL SOLICITANTE

SNE-01

Entidad federativa

Para brindarle un mejor seriicio, favor de proporcionar lodos [os datos que se le salcilan, los cuales son abligalorics y bajo pratesia de decir verdad.
Esle famnado dabard sar llarado eon latra da mokde legible  os dates Serén incorporados v iratades con fines da control v segquimenta an al sistema.
DOe igual manara, saran profegdos conforme & ke estabiackio en |8 Ley Fadaral oo Trarsganencla y AGess a la Infemason Pubica v demas
nrmalividad aplicable.

F¢cha:|
B (e[ w[al &l aa]
Datos personales
Datos de la Glave Unlca de Registro de Poblaclén (CURP)
La GUARFP ke serira coma igenhificedor para su regsino en 6l Servioo Macicnal de Emples {SME)
Facha da nasimiento  Sewo  Lugar 48 rasmienio

AAMMDD H|M

cee | [ [[][]] [ [ITTTLT I [T] o ——

mombre () Frmer apellida Segundo apsido

En sucaso, mencione el niman o Hias;
& Tene glguna decapaidad? Mingura | ) Molrz | ) Misual [ ] Awdarea (b oIntglechial yio Mendal [} Comunicason (Habia) [ ]

iFoma principal de contacto ¥ Tekfono{ |}
Comeo Elecirdnica [}
Tel&fann; dese anaiar un tetal de 1 digitss (Gave LADA + telsianal

Datos de contacto Dispanibilidad de Tiempa:

]
?' LA, Teitong e lngs
=

Telwdene fia Fersoral | | Referencia| 1 T
Parsonal |} Raferancia| | | | |_|
Claee | Teltane el langs
Pamaral( | Feeferancia| | |
Telsfrn mil
Parsaral (| Fafancia | 1 | | | |
[T Derminia o g
Comenslecrinios | Pasaml( | Referancia | | &

ot al menos un date o contacto s obligatona; el nomens de ek serd vernlcado oor o SRE, ¥ por mdio G COMed SE GNVard Un MERSIE pana s confrmads.
Ern caso o o poder oonbacsars a traves de ringune de estos madios de contact proporionados, no se poded Bendar &l apopn.

Drarmicilio actual
' Calle | Wamers Exterior Moo ez

Cialenia Munigipio @ Acaklia Lessalidad Ertidad Federativa | Cidigo Pestal

LErire qué calles?
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REGISTRO DEL SOLICITANTE

Escolaridad y otros conocimientos
LSabe leer y escribir? SI[ JNai )

Estudios

Ulimo grado de
enhsiios

Carrera o especiabdad

Sdupcian académica; Minguno{ ) Trunca( ) Eshudisnle [ )

Afvo de término de esfudios:

Pasanle [ ) Diploma ogerificada |} Tilulade |

3

iEstudia astusimente?
Sif ] Mo }

Espeifigus; Instiucitn donde cursa sus estudios actualmenie:;

Otros estudios

Mambre del estudio

LCuenta con documents probatesa? (0 )51 [ Mo

Descripoion

Mombre dal estudio

Cuenta con documento probatesic? (0 350 [ Mo

Descripoitn

Mombre del estudio

Descripein

_ idCuenta con documento prebatario? (0 )SE {0 JNo

Idiomas adicionales

Idioma adicianal

Dwaninio del idioma

Cartifiicacidn

En el caso parficular de imglés con cerbficacion, indicar;
Funtos chienidos
Facha de expedicion del cedificado
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| TRABAJO 4 SNE

SNE

SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO

REGISTRO DEL SOLICITANTE

SHE-01

Canocimlentos con que cuenta

Mortbee del conacimienta ! herramienta [ o maquinana

Experiencia [#fios)

Descripoidn del conocirmento, herramienta o maquinaria

Mombre del conocimienta ! herramenta ! o maquinana

Experiencia (afing)

Deecripcidn del conocimeento, herramienta o magquinaria

Mombre del conozimiento | hemarmienta f o magquinana

Experiencia (afios)

Descripoidn del conocimania, herramienta o maguinaria

Experiencia y expectativa laboral

Experiencia / trabajo actual o ditimo

{ VHaoe mencs de 2 meses me enconlraba rabajerde [ JTengo experiandda, pars nd he EDaado al menos 12 llimos 2 mesag

1 ySeria mi primer emples

1 ) Me encuening abajando, mas de 35 horas a la semara | ) Me enceentro rabajands, 35 horas o menes a la samana

Area de negocio en 1a que trabaja o trabaja:

[ 1 Adminisiracion

[ 1 Apaye de aficing

[ 1 Cal cevder y gericke al chante
[ 1 CEQ y dirsessin general
[ ) Ciencias y lecriclogia

[ ) Conserdaciin agricats y animales
[ ) Canstrucoan

[ ) Cansuborla v astrateoa
[y Contabilidad

[ 1 Dapomag ¥ recreaciin

[ ) Dasefioy arguilecturs

[ ) Educacidn y capasitacidn

I ) Gobiemo y delensa

[ ) Industrias y actividades crealivas

[ ) Ingemaria (excapto Tecroloalas 9e b Infermacking
[ ) Instalacien, mantenmisnts, y rpameisn

b Legal

b ManiFachra y prodisscion

b Medigs da comuniceson ¥ pubicidad
b Mescadotecnia y comertializacion

b Mineria y anengla

b Oficios y senicios

} Prapiedades y nigres rakces

b Retursns humanas ¥ resduamiens

b Sachor salud Fmedicng

b Segures, Tanzas ¥ pensiones

b Servicios & ka comunidad

b Servicios bancarice y inancieros

b Tecnologias de la Informacidn y Somunicacien (TIC)
¢ Transporte, distnbucién v legislica

b Turisme, hespedale w rastaurantas

¥ ventas
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SNE-I1

Subarea de negocio

Funciones

Secil iefenavl, aegs da nasting, scdlam)

fDescring las aciividades que hace o hizo readonedas @ su dnea de nepee aemphs, agoyo de ofcna: daboracones de némina, altas, bajas ¢ raedifeacionss e Seguro

Nivel del puesta ) ,
Direceién | ) Mandos { ) Empleade| | Facha daingrase  {mmiaaaa) ’
Tacnice | ) COperatvo [} Profesionista [ ) Facha de terminacian [mmisaaa) ¥

cHumera de perscnas a carga?

Zalara MEMNSUAL nelo recibido (no incluya cenlavas) cespugs de retenciones

mpuestas, apotacicnes, ehcelera) §

Expectativa laboral

Area de negocho &n la gue pretende trabajar:

1 Administracn

1 Apoyo de ofigina

1 Cal perber y servici 8l clienbe

1 CEO y direccitm general

1 Clences v lecnokogia

1 Consernacibn agricola y animales

1 Gonetruceian

1 Consultoria y estrategs

1 Contabibdad

| Deportes y recreaciin

1 Digedio y arquibechuns

| Educaciin y capacitacion

| Gobiermo y defensa

1 Indusirias y actividades crealivas
Ingenieria (excepto Tecnclogias de la

Informacian)
[0 Instalackn, mantenimients, v reparssion

— . ., . . — o . . .,

| Legal

1 Manufaciura ¥ produccidn

1 Madics de comunicacian y publicidad
| Mercadotecnia v comercializacian

| Minerla y energla

1 Dificios y sarvicios

1 Propiedades v bienes reices

1 Becursos humanos v reculamiento

1 Secior salud [ medicina

| Seguros, fianzas v pensiones

1 Sendclos a la comunidad

| Sendcios bancarios y financiaros

| Tecnologias de la Informacidn y Comunecacian (TIC)
} Transporte, distibucian ¥ logistica

| Turisma, hospedaje y restaurantes

| Wentas

Subdrea de negogio:
Funciones que pretende realizar:

Mivel del puesto qgue le interesa
Direccian ¢ ) Mandos { )
Técnico | ) Clperativa | )

Empleado | )
Profesionista [ )

A0S de enpenencia en el &rea de negocio en la que
prlende irabajar.

[ ) SLsdlodeoropats ()
de mi domicilic

[ 1 Mo

AQué salario MENSUAL neto pretende [ne incluya centavos) (Despues de relencicnes-impuesios, apartaciones, efeetera)?
5

Bl inlerosado en oblener mformagion de afertas de emples provenienles de una enbdad/pais dferente a las de su domicilio?
51, sébo de atra entdad federativa |

1 Si, de cuslquisr lugar fuera de la entidad federativa
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([ TRABAJO 4y SNE
e ' REGISTRO DEL SOLICITANTE

SNE-01

Informacién complementaria
4 Pertenece a alguna Etnia? LCwal?

iHabls alguna lengua indigera? Mo{ ) S0 () enpeciiue;

Declaro bajo prolesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son verdaderas.

Alendendn al pinople de “sonserbments” corsagrado =n & arliadn 18y de gonfommidad con ko sefalado en el ardkule 20, arbos de la “Ley Generml de Profecridn de
Catos Personales &n Posesion de Sujetos Oblgados (LGPOFRS0T, expresa mi voluniad, aspecifioa & infomada, para que =& efeoiie el ratamiento de mis daios personales.
parla DENE paralos ines canssienies 2n la vinoulacion lakoral, hasts 13 posbie colotacen &n una actwvidad produstva; asmisme autonzs & i3 QEME pars que realos la
raraferenca de mis daios personales ala Seoretaria def Trabajo w Previsain Sedal (STPSE a Iraviés de la Unidad del Servicio Macional de Emalec (LISME], con el objefiva
de Fevar a cabo actividades relationadas oon aauelas que orginarcn la solichud de diches dalos personales. Asimizmo, la OEME como Suelo Cbligade serd la encangada

B s owe b G R e e L i chin fog datas Baje s resgaerda, aed como da aguel b AL Iraraly =]
e @ olra @nidad.

He s rdormeda gue podd sjercer loa demches de Accean, Redl aen, G facin ¥ Opaicidn (ARC ), de coniomided can la (LGPDPFS0), ante la OSE
Mormibre; Firmma:

“Estp programa os pablico, ajono & coakquler parildo polidco. Gueda prohibkde ol uso para fines dist alos hilecidos en ol programa”.
"Para cualkmuler aclaracitn, duda w0 comentaio con respecio 3 este rdmbe, favar de lamar 3 los iedefonos 300 249.20.20, 3000 4900 «x1. 34472 w 55 3000 4100 e,
5T de la Secretania del Trabiajo y Praviaicn Socal {STRE)"
Exte fermale pedrd repraducions lisremests sismprs ¢ coande no e allams g conlenids ¢ [ mpresitn de low mismes w2 hage en hojas Blancss lamaiia caks
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Anexo 2: Formato SNE-02 Registro de Empleadores
) TRABA]D ﬁ SNE

REGISTRO DE EMPLEADORES

Entidad Federativa
Falia

Loga entidad

SNE-02

Para brindacls un meer serdda, e de prapordonar iodes s dales que g 8 salcitan, lae cuales son chigalonos y bajo pretesta de dedr verdsd. Exle lomals debad
Aar lenads son e de mekde legisle v ke dalos secdn incaiperedon y tatades con Fres de cantrel y sequiriente an & sistera De igesl manes, seckn prategdes canfarma

b petablacide an la Ley Gerweral de Transparenca y Acceas a bs informacian Poblica

wre: (1117 [TTIT1] [[T] oo [ L L LLLLL]

cumestwemermemeens [ [ [ [ | [TTTTT] [ (1] (LT [T

DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR  (margque con una “X en &l pardntesis que dé respuesla & & pragunia)
Tipe de empleador;  Privada () Pablica () Social | )

En caso de tipo de empresa privada, indicar el tipo de persona:  Fisiea | ) Moral [ )

En caso de tipo de ermpresa privada:  nombre (s), primer apellido y segundo apellida o Tipa de sociedad jon ciso do emprosa sl

razan social;

Mombre comercial del empleador @ nombre de la nrqnnmlén:

DOMICILIO FISCAL DEL EMPLEADOR

Calla; Rimare extarier;

Calonia: Municipio o Alealdia Localidad: Entidad federativa:

LEntre que calles?!

GA SAde N elcéleral

CLASIFICACION

Nimera de empleadas: Ramia de actividad:
Mujeres y Hombres

DESCRIPCION ¥ RECLUTAMIENTD

Deseripeion de |a empresa:

Corren electronico de informacién general de la smpresa
iper sjempks; mfcempresa.com | conlacisfempresa com &
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. TRABAJO ﬁSNE ANEXO 04

Logo entidad

Pagina web de |a smpresa; £Gomo se anterd del Servicio Maciconal de Empleo (SNE)?

CONTACTO

“Hola: almenos un dato da contacto es chigatono: en el caso del telkfono serd verificado por &l SME. v en @l caso del cormad 52 anviara un mansaje para ser
canfirmada. En casn d& no padier confactano a traves da ninguno de estos medios 46 conticia proparcionacas, no 58 poadra brindar el apayo.

Hembre (s}, primer apellide ¥ segunde apellido del contacto: Cargo del contacto:
Telafono Extensian Telefonn
Fijo Leda celular
Corren elecirdnice de contacta:

Regiztrar en el Portal del Emplea [ 121 (Mo

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son ciertos.

Atendigndo al prinopio de -:ans:nlmerm porsagrado en el arbiculs 186 v de conformidad con o sefalyds #n el ariculs 20, ambes de la LES0DAPS0, en calidad
da Emplaador axprass mivel Mica @ infomrada, Barm qua w8 electis o Iratamianie da mis dahes parscnales por la OSME para o6 fines eonakianies &n
la vrgulaciin labanal, premecian ﬂﬁ mis wacantes, de la COSNHE, con el abjeten de levar o cibo sctivdades relaceredss con aqosllas gae angraran L soliciud
die dichos datos personales. Asimisme, la O5HE como Sujeto Oblgado serd la encargada de establecer los Mecanismos necesanos para la proteccion de los datos
baje su resguande, i coma de aquelios Mecansmes que aseguren la comecta transferencia de dslos a ol entidad.

He side infermsda que pedre sierce las demchas de Accesa, Rectif i i ¥ 0p in [ARCO), de canfermridad con ba Ley Ganeral de Prolecstn
e Duators Perscnales &n Posesdn de Sujelns Chligados, ante los Rrsp-urls-ubles o 3 posesitn de dichos dafos, entendiéndoss que, pars el coss sera la DENE =
Sujeia oblgads.

También, me comp toa g lac vizd ¥ probeccion de los datos perscrales qus me s=an proporcionados respecto a candidaios para cuber s
watahs qui clamd, o dichod dates Gnicamaents ioa uilizars pana o fivks para los g me fuaron Fanstenidos, v que estan sujele a la Ley Federal de Proteccidn
ce Datos Persorales en Pozesion de Particulares.

Empleador o su representante

Mombre y firma

“Este progransa &5 pblico. sjens & cualquisr partde politios. Queda prohibide ol uso pars fines distntos & los estatlacidos en &l Programa”.
“Para cualquiss ackaracion, duda yia comentana son resgedn @ ele Rbte, P de lamar & los tedores (M-B00 841-20-20, 3000 4100 sx1, 34172 y J000 4100
axl 15T oo |n Secrelaria del Trakajo y Previsian Social (STPS)"
Esle formuabo podrd reproducirse lioremente, siempre y cuanda no Se alfere su conlenida ¥ 1a impresidn de los mismes s haga £n hojas blancas mala carta.
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Anexo 3: Formato MLIJA-01 Verificacion de Condiciones Fisicas

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas

TRABAJO ﬁ SNE Logo entidad

Verificacion de Condiciones Fisicas

I. CONTROL DE LEVANTAMIENTO MLIJA-O1 13
1. DEPENDENCIA: [2. UBICADA EN: | 3. FOLIO:

4. FECHA DE LEVANTAMIENTO 5. NOMBRE DEL ENCUESTADOR:
Dia Mz Afic [ Hora

Il. DATOS DE LA EMPRESA

E. Flazdn Social:

7. Damicilic: CalleyMo. | [8. Caloniz] [3CP. |
0. Estado: | [ 1. Municipio: [ 12 Localidad: ]
15, Telgfonos LADA: | [ [ 1. Fan: |
15. Corren Electronica: [ 16. Campo agricola: |
17. Mombre del Empleador o Bepresentante: | 18 RFELC]
13. Gira de laEmpresa: [ [20.Principal Aotividad Econdmic]
21 Afios gue tiene la empresa de haberse constituido: [ | |22, Tiempa que tiene la empresa de participar en =l SUMLISA
1. DATOS SOCIODEMO
23 Tatal de Trabajadares de la L. 25, Total de Trabajadores 2E. Total de Trabajadores
24. Total de Empleados de Oficina: = e .
EMpresa: Aaricolaz Permanentes: Agricolaz Eventuales que Recibe:
27. Caracteristicas de la poblacidn que se estima atender interinstitucionalments: Para &l campo | |F'ara &l empaque
a) Total de la poblacién que arribard al campo:
b Hombres de 15 ahas y mis: Hombres: Mujeres: 2] Miimera de Famili
) Nifies de 6 2 14 afos: Hombres: Mujeres: ) Mimere de personas solas:
d) Mifuas de 02 § afios: Hombres: Mujeres: qg) iGué parcentaje de la poblacidn de § afios p mids e indi gena?

I¥. INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

CONDICIONES FISICAS DE LOS ALBERGUES:

25, CARACTERISTICAS 23. HABITACION
Diimengidn Techo Paredes “entilacidn Numinacién Prov, | Perm. Pizo Por géners Por Familia Edle matrimenios Compartide Mo, de personas
2l NO =l NO
0. GALERA 3. LavADEROS
Par familia E&la matrimonios| S&la hombres|  S&la mujeres Plixka Himere (mee Eq‘,"PO cr..mtla Par Familia Par galera Par campa Tipa de agua
personas de camaz incendia
Sl NO

32. CARACTERISTICAS DE LAS CAMAS
Likeras de: Calchdn Cobijas OESERYACIONES
2 camaz F camaz 4 camaz k] MO =l MO

Individuales Mlatrimoniales Familiares Catre Concreta
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TRABA ]O qN F Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas
h y
Logo entidad
VYerificacion de Condiciones Fisicas
MLIJA-01 213
33, SAHITARIOS 3d. REGADERAS 35.CASILLEROS
FarGalera Hambrer HMujerar Mistar Limpiar ForGalara Hamkrer Mujerar Miskar Limgiar =l HO
Si. EN 54, o | | o 54, ER 5i. 5. =1 | | HO
2. FOELACION 28 HIVELES EDUCATINGS 28, ACARGODE: 4, CANTIDAD DE AULAS:
Inztalaciones educativas para: AlFabetizazifn: =1 Ho SEDESOL =1 | Ho a.Dentro del campa:
Adultar: =l Ho Guarderia: =l Ho INEA =1 | Ho b.Gerzanar:
Hifiar: E o Frimaria: =1 Ho IME5 st | Ho crposifique:
Fula-Tallor para: Sacunda E] Ha CONAFE E <.Dirtansia al aula mér <or cana:
=1 Froparatar =l Ho FARTIGULAR R Em
B madisti e el ader donlrmdl e 41. Zalones dentra del campa por grupos de edad: (afos)
Dimanridin Tochn Fareder Ventilacitin Huminaitin Tadorjuntar 516 TrE 910 1y 12 12a15 mayarer
=l | Ho | =1 | | HO
GUARDE S
42, Carackeristicas de ks estancias: 43. Zalones por grupo de edad: 44, Cuneros
Dime nritin Tezha Fareder Equipa zontrainzendin Ventilasitin lluminazidn Laztante Maternal | Frerzolar Mo, de cunar | Miferpor 2una
s | [m| s [w 2 [ ] he
45, Regaderas de guarderia A6, Sanitarios de guarderia AT. Horario de la guarderia:
Faranifar =1 HO Faranifar =1 Ho Matuting: | Yesperting: Durankz la
Tadn of d7a: _
Faranifiar =1 O Faranifar =1 Ho 4o | o | 4 | a jnrnada
Miskar =1 HO Miskar =1 Ho
Generaler =1 HO Generalor =1 HO
COCINA ¥ COMEDORES
4. Comedor de guarderi 50 Arca de comidapara adulkar: 52. Mukiliarin ¥ ¢ quipo del comedor adultar
CGamodor Eeroanion En ol patin el Ha. 4o morar
=l Ho Cantidad demorar Cantidad desillar | Sillar altar (periquerar] Galera
Ha. e rillar
51, Caracteri sticaz del comedor para adulkos: Eckbedernr
49, Horarin de: a v de [ =] Dime raridn | Techa | Fareder | Wentilaciéin | Numinacién Eaterparabarura
53, Almazkn orpe cial para aquay alimentar: EI KT | EE O ERLD Fefrigeradar
54, Cocineta en: BB, Otroz 56, Agua potable corricnte: 5T, Tortilleria:
Galera | Alboraus [ Guarka Ertufa [ Guemadar Comedar | Eafar [ lkeraue Triam | Mafz | CortalKa,
AREAS DE DESCANSO ¥ RECREATIYAS . TRANSPORTACION INT|
55, Para guarderia: 549, Arcar para adalor senker y adulkar: B0, Canchaz deportivaz: Vi nka son branrparkaziting
Aircar vordor =1 HO Aircar vorder ] HO Departe Cant. delalberque ol zampa |
Aircar o jucan =1 HO Do canray recreaziin E] HO dol zampa al alborqus |
Jucqorinfantiler =1 HO Fara ver kolcviritin E] HO Tipn do tranrparto ukilizadn:
Hararin de: a her Horarinde: | [ - her. Hararin de: a [ b

ndencia?
\\V s
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Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Rgricolas
TRABA]D ﬂ SN E Logo entidad

Verificacion de Condiciones Fisicas

MLIJA-DM 23
'
DISFONEN SEGMENTADAS

Enlaempraranpartizular El [ Médico sl | Ho Fara quarderia s | ho ATEHCION
M55 El [ Enformora =t [ Ho Faranifar y adolorenter = | no 12,3
ZALUD El [ Ambulansia zanradinparatrarladar EREE Parasdultar = | ho

Dirtanzia alaclinicamér cerzana Km. Okrar Fara drear 4o brabajn yfo departivar EREE

¥ MACEN DE PLA A

§6. 450 utilizan Fortilizantor yfa plaquicidar? El HO %7, iSe proparciona unifarme y equipa erpesial? [ =] [ Ho ]
4. liroar do almazenaio:

a1 ara ol equipn 4o protecifin porranal deloperadar El MO 41 Equipnr v utenrilinr para ol trancpaorts de aqroquimicor El [
bIP ara ol equipn 4o aplicacitn El Ho o) i50 cuenta con bitécara 4o contral? El Ho
2)Equipar y utorriliar para ol mansia do aqroquimicar El Mo [ lor dondere tron oxeluri te lar plaquicidar? El Mo
44, firea de mezzladn 4o plaquicidar:

alLavaba san aqua zorricnte [ =] [ no ] ) Fieqadorar [ =] [ Ho ]
LI Caretar de prateszidin IER [ no d)Eatiquin ds primerar ausiliar son lavasjar IER [ wo ]
Ti. firea de mezzladn 4o plaquicidar on ol campa:

a)firea sxeluriva asards alasxbencidiny santidador 2 tratar [ =] [ no ] 2} Lugar sxslurive de mezzladn san aqus [ =] [ Ho ]
blkirea exclurivaparalar equipar de protecitin perranal [ s [ho] 1 Batiquin de primerar auziliar con lavasiar [ =] [ Ho |
T4, firea pxcluriva para artar inrumar y pradustar El HO

T2 Bquaparaurny conruma humana:

alProtecciinranitaria de lar Fusntor 4o abarte cimionta El MO ) Dirpariziéinranitaria do rélidar munizipalor El [
b1 Divinfeczitin domiziliaria e aqua El Ho 1 Mansinhigitnizo o alimentar Bl Ho
) Dirpariciinranitaria do oxcrotar El Ho ¥) Cantrolranitario ds Fauna naciva El Ho
1X. DATOS GENERALES

2 ks b i s promomatin ds et 74, Mor de thrmin de proroncia de miqrantor: | |

75. Frinzipalur zultiver onlor qus trabajan lar jornalerar:

|Caﬁa de azdcar | | az | Jditomate | | [ek3 |I:hi|e | od |Caf-5| | a5 | Citricos | | =13 | Hortalizasl |l:ltros:|
X. OBSERYACIONES { FROPUESTAS DE MEJORA | TE. AHERAR REFORTE FOTOGRAF G0
77, Mombre y firma del Empleador o Representante T48. Mombre y firma del Fesponsable de la 749, Mombre y firma del Encargado de realizar la

de la Empresa. oficina encuestadora. werific.acidn,
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Anexo 4: Formato ML-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas

Subprograma Movilidad Laboral Sector Agricola Py——
TRABAJO logo [N | &{) SNE

REQUERIMIENTO DE JORNALEROS AGRICOLAS enfiddad S e

SERVICIO NACICMAL DE EMPLEC DE ML 02 V3

2. FECHA DE ELABORACION 3. NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL SNE

DATOS DE LA EMPRESA

5. Razdn Social:
7. CURP 50 pam parsores tiscas | | | |
8. Campo agricola:
9 Tipode contrato: | . Obratiempo determinado {_ Tiempo indete rminado Capacitscion inicia } Portemporada {2 PeriododePrusbs

REQUERIMIENTO DE JORNALEROS AGRICOLAS

10. Tipode cultive .Entidad proveedora de manode cbra agricola 12. REQUERIMIENTO MENSUAL TQTAL
Entidad Municipio ENE | FEB | MAR|ABR [MAY|JUM|JUL |AGO|SEP | OCT [ MOV | DIC |ANUAL
0
0
0
0
0
Total mensuak 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
13. PERICDO del | del [ al | del - S S
- B} ano 4. HORARIO L. Lm. .m. 15 HORAS EXTRAS
LABORAL diz |mes| dia |mes - deam{ & |pmy| & jp-m
2MESES DETRABAID am. pm.y pm.
IMPORTE POR HORA 5
3a 4 MESES DESAYUNO am. am.
S5a6 MEIES [COMIDA da
MAS DE & MESES CENA de:
Z2 DIAS LABORALES C lunes D Kartes D Migrcoles
23 VIGENCIA DE LA OFERTA O Undia ) Gneo ) Siete dias i Qui = 3 Un mes
PERFIL DE LOS CANDIDATOS
16. MIGRA CON: 17. ESCOLARIDAD 18. EXPERIENCIA: | O rodays [ cuttive |
~ Sininstruccion
Sabe leery escribir B.EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA
Prirmaria
Secundaria

[ Hijos menoresde 18 afios
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Subprograma Movilidad Laboral Sector Agricola

TRABAJO Logoentidal  |del eNE SNE
REQUERIMIENTO DE JORNALEROS AGRICOLAS 9 del SNE
02 hoja2
SERVICIOC NACICHAL DEEMPLEC DE ML 02 2/3
1rouc N
FORMA DE PAGO DE SALARIO Y PRESTACIONES ECONOMICAS
Jornal § Tarea $ Destajo $ Especificar: Periodo de Pago
20, IMPORTE:
OSEmEr‘EI OQuir‘:Er‘sI OMEr;uEI Oﬂ.ltérmir‘:}
21 PRESTACIOMNES: [:lﬁe;t;dsnc-;:lELEy D Fondode Ahorro D‘.";IE; de Comida D Bone por Punwalidad
D\.’EIE; de Dezpensa |:| Boneo por Productividad |:| Servido de Comedor
22 Otras prestaciones:
TRASLADOS
L. TRASLADD ALAREA EMPRESA JORNALERD OTRO NO 5E REQUIERE MEDIO DE TRASLADO
DETRABAID A CARGO
DE:
24 HORARIO DE MATUTINDG WESPERTING CORRIDAS ESPECIALES
TRASLADO
SERVICIO MEDICO ALIMENTACION TRANSPORTE
25 |MEs Os Clne 265alud D - DH: | |LaEmpresa | | Llevarcocinerz || Ellormalerc T L2 Erarss
29 A cargo de )
27. Otro (especificar] D Lz Empresz {con costoparael jornalero) < | NO
e O ﬁ:.IbEr' eficiarioy de pendientesdirectos 39- Comid.a': aldia | [ peszsyune [Jcomids [ cens
[ Unicamentezl benefidario 31 Alimentacian duranteeltra:lado| 3l | MO

HOSPEDA.JE
33. Nombre del albergue:

34 Direccion del albergue

36. AREAS DE ESPARCIMIENTD ¥ RECREACION J7.SERVICIOS EDUCATIVOS
35. ALOJAMIENTO (lo proparcional sl MO | NO
La Empresa [ 5l | no Solo para nifos Guarderia
Canchas deportivas Preescolar
Areas verdes Alfabetizacion
Sala de juegos o TV, Prirn aria
Secundaria
Preparatoria P
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Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas
TRABAJO ﬁ SNE Requerimiento de Jornaleros Agricolas Logo entidad
OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEQ DE ML-02 313

1. FOLIO
39. HABILIDADES REQUERIDAS PARA EL MANEJ

38. DESCRIBIR PRINCIPALES FUMCIONES ¥ ACTIVIDADES A REALIZAH MAQUINARIA O EQUIPO A UTILIZAR:

1.- 1.-
2= 2=
3- 3-
4- 4-
5.- 5.-

CAPACITACION:
#0. En zona ORIGEN [

4. Acuerdos v Cormpromizos |

42. Medio para contractar la oferta [ O receromo [] CORRED ELECTRONMICO ] comciuo
53. SUGERENCIAS PARA EL JORNALERO AGRICOLA:

EMSERES PERSOMALES

EMSERES ALIMENTICIOS

YESTIMENTA

SUFAMILLE

DOCUMENTACION

COMNDICIOMNES CLIMATICAS HISTORICAS DE LA TEMFORADA
USOS Y COSTUMBRES EM LA Z0RA DE DESTING

43 NOMERE % FIRMA DEL EMPLEADOR O REFRESENTANMTE 44 NOMERE ¥ FIRM& DEL RESPONSABLE O REFRESENTAMTE DE L& OSME
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Manual Operativo de Movilidad Laboral Interna de
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Anexo 5: Formato CS-01 Platica de Contraloria Social

TRABAJO 4§ SNE o de st

ECRETARIA DEL TRABAIO SERVICIO NACIONAL R de|
PREVISION SOCIAL DE EMPLED EOSTEAIL?T Estado

CONTRALORIA SOCIAL EN EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO CS-01

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO FECHA
DD MM AAAN
PROGRAMA / SUBPROGRAMA
PAE Intermediacién Movilidad Laboral para Capacitacién para
Laboral Jornaleros Agricolas la Empleabilidad
Nombre = - Qe Fecha Fecha No.
Servicio/Curso y Modalidad/Iniciativa el Inicio Término Inscritos
. - ._,|Duracién de la Colocacién Entrega de
Acciones de Contraloria Social Platica del cartel Folletos
Platica de Contraloria Social | Constancia de Participacién”!
No. Nombre = =

Fecha Firma Fecha Firma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
n
12
13
14
15

1de?2
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Anexo 5: Formato CS-01 Platica de Contraloria Social

TRABAJO 4 SNE a0

SECRETARIA DEL TRABAIO SERVICIO NACIONAL R
¥ PREVISION SOCIAL DE EMPLED CONTRALORIA
SOCIAL

Escudo
de armas

Estado

Platica de Contraloria Social

Constancia de Participacion/!

No. Nombre
Fecha Firma

Fecha

Firma

16

17

18

12

20

21

24

26

27

28

29

30

Nombre de la persona que impartié la platica de Contraloria Social

Firma

beneficiarios.

Nombre del personal de la OSNE que asistié y verificé la entrega de constancias a los

Firma

N Aplica para las acciones de Capacitacion del Subprograma Capacitacion para la Empleabilidad.

2de?2
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Anexo 6: Formato MLIJA-04 Constancia de Acreditacion, Origen y Destino

m A A Ty Movilidad-Laboral-Interna-de|
) U .
l R’H‘E AU I Jomaleros-Agricolas]

MLITA 049
==-OFICINA-DEL-SERVICIO-NACIOMAL-DE-EMPLEC-DE T

CONSTANCIA-DE-ACREDITACION-{Origen-y-Destino)1

M
[ fad Facha:z o
AQUIEN-CORRESPONDA:
|

Sirva- el presente- como- constancia- para- presentar a- Usted(es), al- C-
- representante de une grupo de- perscnas-
beneficiarias-de- la-estrategia-de- Movilidad- Laboral- Interna-de- Jornalercs-
Agricolas, que- opera la- Secretaria- del Trabajo- - Previsian- Social- en-
coordinacion-con-los-gobiernos estatales a traves: de-las- Oficinas Servicio-
Macional- de- Empleo- (O5ME],- cuyos- nombres: se- mencionan- en- relacion-

anexat
|
Cichas perscnas-son-criginanas-de-lals)- localidadies)- de- cubicada-en-el
municipic-de: del-estadec-de- ~uiegnes-se-dirigen-
al-estado-de- ccondlafinalidad-det
|
A=Ser-contratadoscomotrabajadores-agricolaso o
B.=Retornaralugar-de-origeno o
|
Ernpresza- agricola, con- raran- sacial- o namkre-
comercial - con- domicilio-  ubicadzs- en- Calle
nurnero- - CPp -oen la
localidad- de- - miunicipio, - de la- entidad- de-
- Por-un-periodo-de- ____-meses; & partir-del-dia- -del- mes de-
-del-2021 -al- -del-mes-de- -del- 2021

Cabe mencionar que- las personas referidas: estan debidaments- identificadas: -
documentadas, por-el- personal-del-Servicio-Macional-de-Emplec
Agradezoo-las-facilidades- y-apoyo-que-les-oforguen-durante-el-trayecto-con-el-objetivo-
de-que-lleguen-zegurasa-su-destino

‘ﬂ

ATENTAMENTET

Titular-a-responsable-de.la-05NE-o o o

o o Ladaz B Telgéfonon o

O
Sello-de-la-0SMED

Momibre-completo-y-firmao o

-~

Gok b Expediente§

Pagina 58 de 62
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Movilidad-Laboral-interna-de"
Jornaleros-Agricolas]

MLIJA-049

for=a

T Ma.-Registro-|SISPAE)|D Mombre-del-Jarnalero-Agricalan o

=] =) =)
£00 0 ]
T i -
) i i
4-—- ™ 7
5-—- - r

i 0 HH
E||-| - r
Try =] =]
£ 0 HH
E-—u i -
{__':ln - r

Mo O O
120 o ¥
130 O O

150 u I
[ O O
7o o o

200 O O

L.-'I-—- - -
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Anexo 7: Formato MLIJA-05 Registro de Transporte

Registro de Transporte Logo entidad

TRABAJO ﬁ SNE Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE
Datos de la Linea Transpotista MLIJA-05
1. Nombre de la Ling]
2. Nombre del contratante del senvicio]

3. Nim telefénico  [LADA] [Tel: ] [Tel. ]
Datos del Conductor
4. Nombre del conductor | 6. Num. Teléfono Celular
5. No. de Licencia de Conducir; [FTipe] Al B[ c D] E] F [ Vigencia: |
2 Mornbre del conductor de apovo 10. Mim. Teléfono Celular
9. No. de Licencia de Conducir: [11.7ipe] A ] B [c| D | E | F [12 Vigencia: |
Datos de la Unidad de Transporte Datos del Seguro contra accidentes
13. Mimero Placas 19. Compaﬁl‘aﬁseguradorﬂ
14. Ndmero Tarjeta de Circulacidn: 20. Mumero de Poliza
15. ¢ Cuenta con bafio? Sl NO 21.Vigencia
16. ¢Funciona el bafio? sl NO 22. Cobertura
17. ¢ Cuenta con aire acondicionado? Sl NO 23. Numero de asientos del Autobus |
18. jFunciona el aire aconcionado? sl NO
24 Datos de salida: 25. Datos de llegada:
Fecha Hora Lugar Fecha Hora aprox. Lugar
[ | [ ]

26. Ruta (mencionar principales municipios y entidades federativas que atraviesa)

27. Observaciones Fecha de elaboracidn

28. Nombre y firma del Representante de la QSME encargado del envio 29, Fecha de elaboracidn
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AneXxo 8: Formato MLIJA-06 Encuesta de Satisfaccion

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE

TRABAJO ﬁ SNE

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas

ENCUESTA DE SATISFACCION: MLJA 06

Fecha: |

ESTIMADO USUARIO |

Solicitamos tu opinién con el fin de conocer si la atencién que te proporcioné la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, respondié tus
expectativas . Los datos que proporciones seran confidenciales.

1.- Sefala con una X si ¢la atencion que te proporciond el personal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo fue?: |

Buena | | | Regular| | |Ma|a | |

2.- ;.Consideras adecuado el tiempo en el que el personal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, te atendié? |

Buena | | | Regular

| |Ma|a | |

3.- ¢ Te informaron que todos los tramites y servicios son totalmente gratuitos? |
Si No
4.- ¢ Te informaron claramente sobre tus derechosy obligaciones como beneficiario de la Estrategia? |
Si No

La Secretaria del Trabajoy Prevision Social, a través de las oficinas del Servicio Nacional de Empleo, esta interesada en mantener una politica
de mejora continua en sus procesos y servicios a la ciudadania por lo que te agradeceremos anotar en el siguiente recuadro tus valiosos
comentariosy sugerencias para el mejoramiento del servicio.

Si lo consideras conveniente, permitenos contactarte:

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

INFORMES, QUEJAS Y SUGERENCIAS:

Para cualquier informacion, queja o sugerencia llama a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo por teléfono al 01800-841-2020
(EL SERVICIO ES GRATUITO) o0 en su caso envie un correo electrénico a las siguientes direcciones:

Unidad del Servicio Nacional de Empleo: ~duejas.supervision@stps.gob.mx, 0 a los numeros 20005426 y 2000 5477

Organo Interno de Control STPS: quejas_oic@stps.gob.mx o al nUmero telefénico 5002 3368

Secretaria de la Funcién Publica: contactociudadano@funcionpublica.gob.mx al 01-800-386-24-66 en el interior de la Republica o
2000-2000 en la Ciudad de México
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Anexo 9: Formato MLIJA-03 Reporte de Visita

Reporte de Visita

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas
TRABAJO ﬁ SNE " o

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE

1. Nombre de la Empresa

[ 2 Num. Folio |

Logo entida

MLIJA- 03

2. Nombre del Campo Agricola

3. Nombre de quien atiende en la Empresa |

4. Fecha de visita [ [5. Numero de visita

| 6. Horario de visita |

Continuan (a

7. Nimero de jornaleros agricolas: | Solicitados | Recibidos | Bajas
la fecha de

Concluyen (temporada o
periodo laboral).

Identificados en la
empresa

Total

8. Por entidad federativa:

a)

b)

©)

d)

e)

f

9. OBSERVACIONES / COMENTARIOS

10. Nombre y firma del del Representante de la
OSNE

11. Nombre y firma del Representante del grupo de jornaleros






