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Glosario de términos

Coordinador(a) de Vinculacién Laboral (CVL). — Persona encargada de coordinar y
supervisar las actividades de las areas de: Consejeria de Empleo, Inclusion Laboral y
Concertacion Empresarial, que otorgan los servicios de Bolsa de Trabajo, Talleres para
Personas Buscadoras de Empleo y Ferias de Empleo.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion. Incluye la Constancia Temporal de la
Clave Unica de Registro de Poblaciéon para Personas Mexicanas Repatriadas, que
expide el Registro Nacional de Poblacion.

Datos personales. - Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a traveés de cualquier
informacion.

DGOSNE. - Direccion General de Operacién del Servicio Nacional de Empleo

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

Entidades Federativas. - Comprende a los estados de la Federacién y la Ciudad de
México.

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

Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE). - 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.

Perfil Laboral. - Es la integracién de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicoldgicos y las habilidades del Buscador de Trabajo, con el propésito de destacar sus
potencialidades para encarar responsablemente las funciones y tareas de una
determinada profesion o trabajo.
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Perfil Ocupacional. - Es la descripcion de las habilidades que un trabajador debe tener
(o tiene) para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

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

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

Persona Consejera Facilitadora (PCF). — Persona Consejera de Empleo que dirige las
sesiones de orientacion a los buscadores de trabajo que necesitan o quieren mejorar
sus conocimientos de cémo enfrentar la busqueda de empleo.

Persona Consejera Laboral (PCL). - Nombre que, para efectos administrativos de las
presentes Reglas, se utiliza para identificar a las personas adscritas a las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo, que se ocupan en diversas actividades, tales como, la
planeacién, organizacién, promocidn, difusidén, asi como la ejecucidn, supervision y
seguimiento de las actividades que se llevan a cabo mediante el Programa. Este
concepto considera a las personas Consejeras de Empleo y Concertadoras
Empresariales, por lo que, cuando se les cite en las presentes Reglas, se estara haciendo
referencia a las personas Consejeras Laborales.

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

Portal del Empleo. — Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio, en la direccién electrénica https://www.empleo.gob.mx;
que facilita la vinculacién laboral y pone a disposicién de Buscadores de Trabajo, de
Empleadores y de la ciudadania,

Programa Jévenes Construyendo el Futuro (PJCF). -Programa a cargo de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social gue vincula a personas de entre 18 y 29 afos, que no
estudian y/o trabajan, con empresas, talleres, instituciones o negocios donde
desarrollan o fortalecen habitos laborales y competencias técnicas para incrementar
sus posibilidades de empleabilidad a futuro.

SNE. - Servicio Nacional de Empleo.
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STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

SILAP. -Sistema de Intermediacién Laboral para Atencién Personalizada.
TPBE. - Talleres para Personas Buscadoras de Empleo.

UC. - Unidad Central de la OSNE.

UR. - Unidad Regional de la OSNE.

USNE. — Unidad del Servicio Nacional de Empleo.
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Fundamento legal

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

e leyFederaldel Trabajo
D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas.

* ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 1-06-2003 y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

En el marco del Subprograma de Intermediacién Laboral, y como un servicio auxiliar a
la Bolsa de Trabajo, se desarrollan los TPBE, que son espacios grupales conducidos de
manera presencial y/o virtual por la Consejeria de Empleo de las OSNE y en cuyo
contexto se proporcionan las herramientas necesarias a aquellas PBT que requieren
adquirir conocimientos y habilidades para enfrentar la busqueda de un empleo.

En los Talleres se abordan tematicas pertinentes para la busqueda de empleo en
diversos canales, el conocimiento del mercado laboral, la integracién del curriculum
vitae y el proceso de entrevista de trabajo, entre otros. Asimismo, se formulan
recomendaciones para adquirir y desarrollar habilidades blandas, conservar el empleo
y lograr una superacion ocupacional constante.

Con ello, se pretende que las PBT adquieran las herramientas necesarias para planear
y explorar la etapa de busqueda de empleo y gestionar condiciones favorables para
encararla, de manera planificada y eficaz.

Los TPBE estan dirigidos a poblacidon abierta, que enfrenta barreras de acceso al
empleo, con especial énfasis en jévenes de 18 a 29 afios, a los que se incorpora en
esquemas didacticos mas dindamicos y participativos, para estimular su atencion y
aprendizaje, ademas de contribuir a construir un clima de integracion, confianza y
respeto durante las sesiones.

[
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Definicién y objetivos

Definicién

Los TPBE son sesiones grupales presenciales o virtuales, conducidas por PCF de la
OSNE mediante las cuales se proporciona informacion y asesoria a la PBT que presenta
dificultades para conseguir empleo, jévenes con escasa experiencia laboral, asi como
personas que gquieren mejorar sus conocimientos sobre cémo realizar la bdsqueda de
empleo.

Através de estas, se busca desarrollar habilidades idéneas en las PBT, que les permitan
afrontar con éxito la blUsqueda de empleo en un mercado laboral cada vez mas
cambiante y competitivo y, a la vez, caracterizado por la aparicidn de nuevas
ocupaciones.

La duracion de estas sesiones, para ambiente presencial y virtual comprenderd de al
menos tres y dos horas respectivamente.

Objetivo general

Otorgar a las PBT, técnicas y herramientas para la busqueda de empleo que
incrementen sus posibilidades de colocacién en un puesto de trabajo en el corto plazo,
prioritariamente a aquellos que enfrentan mayores barreras para su insercién laboral.

Objetivos especificos

e Promover la reflexidn entre las PBT para mejorar sus oportunidades de
encontrar un empleo acorde a su perfil laboral y sus expectativas.

e Apoyar a las PBT en el desarrollo de habilidades que les permitan elaborar un
curriculum vitae de impacto y hacer frente a una entrevista de trabajo.

e Acercar a las PBT herramientas tecnoldgicas actuales para la realizacién de
entrevistas por parte de las empresas.

o Orientar a las PBT, en la preparaciéon de documentacién Gtil que fortalezca las
acciones de busgueda de empleo.

e Sensibilizar a las PBT sobre la importancia de conocer el mercado laboral actual,
tanto local como nacional.
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e« Motivar en las PBT el autoconocimiento de habilidades, capacidades y
experiencia con las que cuentan, promoviendo la capacitacién constante por
parte de éstos.

e Fortalecer la empleabilidad de los egresados del PJCF que deseen incorporarse
a un empleo formal.

e Informar sobre las modalidades y servicios auxiliares del subprograma de
intermediacién laboral que ofrece el Servicio Nacional de Empleo para apoyar a
las PBT: Bolsa de Trabajo, Portal del Empleo y Ferias de Empleo, entre otros.

Programacién de los Talleres para Personas Buscadoras
de Empleo

11 La PCF elabora mensualmente la propuesta de calendarizacion de los TPBE
presenciales y virtuales (Anexo I} que se llevaran a cabo en el mes siguiente.
En esta propuesta se debe considerar la focalizacion a grupos y la realizacion
de, al menos, un taller presencial semanal por UR y cuatro mensuales en
ambiente virtual por entidad federativa, segin su capacidad operativa,
considerando la identificacidn de necesidades de las PBT que acuden a las
oficinas, priorizando la imparticién de quienes se dirijan a jévenes.

12 La persona responsable de TPBE comparte la propuesta estatal de
calendarizacién con el CVL, la cual debe incluir: ambiente (presencial o virtual),
poblacién a la que se dirige (abierta o focalizado), fecha, horario y lugar sede
para su imparticion cuando se trate de un evento presencial, asi como liga de
acceso al formulario de preinscripcién {Anexo Il) de participantes, a aquellos
que se enteren del TPBE por medio de la promocion que se hace en redes
sociales.

13 La persona responsable de TPBE registra mediante los medios definidos por
la DGOSNE, la programacion validada por el CVL dentro de los plazos
establecidos en el calendario de entrega (anexo 111}, con el fin de que se apoye
en su promocion a través del Portal del Empleo y redes sociales.
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14 El personal de la DGOSNE revisa la programacion y si se requiere alguna
modificacion, lo hace del conocimiento del CVL para que realice los cambios
pertinentes.

Si dentro del periodo programado se identifica la necesidad de realizar un
mayor numero de Talleres o bien, si de uUltimo momento se presentan
cambios en horario, fecha, sede o la cancelacién de alguno de los
programados inicialmente, el CVL lo notifica por correo electrénico a la
DGOSNE, siempre y cuando sea previo al periodo de realizacidon propuesto en
el mes en referencia, a fin de que se actualice la informacién para la respectiva
promocién en redes sociales.

Requerimientos para la imparticion de Talleres para
Personas Buscadoras de Empleo

Presencial

211  La PCF identifica los posibles espacios fisicos y los recursos necesarios para la
Imparticiéon de los TPBE; se sugiere que los grupos estén conformados de 5 a
30 personas.

212 Para asegurar el correcto desarrollo de los TPBE, el CVL y la PCF identifican
gue se cuente con los siguientes elementos:

¢ Aula amplia, accesible y con buena ventilacién para la participacion de
grupos de 5 a 30 personas.

Mobiliario acorde al nimero de participantes (mesasy sillas).
Proyector.

Equipo de cémputo.

Rotafolio o pizarrén blanco.

Si no cuenta con espacios fisicos o los recursos necesarios para llevar a cabo el TPBE
dentro de las instalaciones de la OSNE, el Titular de la OSNE/CVL podran establecer
alianzas con instituciones ptblicas y privadas para tal fin.
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Virtual

141 La PCF identifica la plataforma para videoconferencias que tenga mayor
impacto y/o accesibilidad para el grupo de poblacion que se pretende
atender, preferentemente aquellas que permiten la interacciéon con los
participantes.

Recomendaciones:

Tener cuenta de usuario para el acceso a la plataforma elegida.

Equipo de cémputo con cdmara y micréfono.

Conexién a internet.

Espacio con iluminacién suficiente y libre de posibles distracciones

para las sesiones.

Conocimientos basicos sobre el uso de la plataforma elegida.

e Generar liga de preinscripcion (Anexo ll) para incluirla en el material de
difusién en redes sociales.

e Apoyo durante la sesién por parte del personal de la OSNE.

142 En este tipo de ambiente, los talleres deben estar conformados
preferentemente por grupos de un minimo de 5 participantes y un maximo
de 60. Para el ultimo caso, la cifra podra incrementarse siempre y cuando se
cuente con un equipo de PCF que apoye en la imparticion del TPBE y en el
manejo del grupo.

Derivacién de Personas Buscadoras de Trabajo

A través de Bolsa de Trabajo (atencién presencial y virtual)

Cuando el rea de Consejeria de Empleo determine que la PBT requiere desarrollar
las habilidades de busqueda de empleo para incrementar su probabilidad de
insercion laboral o, si las causas de la no contratacién son resultados de una barrera
personal, le sugeriré a ésta participar en un TPBE, que puede ser presencial o virtual,
explicandole en qué consiste y su duracion.
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143 Si acepta participar, el personal de la Consejeria de Empleo verifica la
programacion de talleres presenciales y virtuales, inscribiéndola al mas
cercano, preferentemente con al menos dos dias previos a la fecha de
realizacion del TPBE, siempre y cuando existan espacios disponibles en el
grupo, informandole el lugar, fecha y hora en la que habra de presentarse,
cuando se trate de un taller presencial, o bien la fecha, hora y plataforma a la
gue debera de conectarse si el taller se impartird en ambiente virtual.
Adicionalmente, le envia correo electrénico confirmando los datos antes
descritos.

144 En un taller virtual, debe hacerle saber que, si desea participar, debe contar
con un equipo de computo con cdmara y micréfono integrado y acceso a
internet. Ademas, le informa que el personal de esa oficina le contactara a
través del correo electrénico que registrd, para indicarle la fecha, hora y la
liga de acceso a la sesidn en la cual se llevara a cabo el taller.

Através de la promocién y difusién en el Portal del Empleo y redes sociales.

145 Con antelacién, la OSNE difunde en redes sociales los TPBE en ambiente
virtual gue se realizardn en fecha préxima. En la difusion en redes sociales se
deberd incluir la liga de acceso para el formulario de preinscripcion (Anexo
I) al TPBE, asi como el plazo limite para realizarla.

1.4.6  La PCF descarga la informacién del formulario (Anexo Il) que contiene los
datos de las personas inscritas y verifica en el SILAP si estan registradas.

1.4.7  Sila PBT preinscrita en el formulario esta registrada, con al menos dos dias
previos a la imparticién del TPBE, le envia correo electrénico (Anexo V) con
la informacion relativa a: horario, plataforma en la que se realizara, de ser el
caso, liga de acceso. En dicho correo, debe mencionar que se debe contar
con un equipo de cémputo con cdmara y micréfono integrado y acceso a
internet.

14.8  Si no estd registrada, adicional a lo mencionado en el parrafo anterior, en el
mismo correo (Anexo V) se le informa que debe registrarse en el Portal del
Empleo (https://www.empleo.gob.mx/PortalDigital) para concluir con su
inscripcion al TPBE.
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A través de la identificacién de PBT en Bolsa de Trabajo

149 El personal del drea de Consejeria de Empleo identifica semanalmente en
los registros de Bolsa de Trabajo, a las PBT activas que no cuenten con
experiencia laboral; que en los ultimos tres meses no hayan realizado
postulaciones a una vacante o, en su caso, se identifiquen con tres o mas
rechazos por parte de un empleador.

En funcidén de las caracteristicas de la poblacién que se encuentren en los
supuestos sehalados en el parrafo anterior, se buscard, preferentemente,
integrar los grupos de posibles participantes a fin de focalizar los contenidos
del taller.

1410 Integrados los grupos, el personal del area de Consejeria de Empleo
establece contacto via teleféonica o por correo electrénico con las PBT
identificadas, para invitarlas a participar en los proximos Talleres (virtuales o
presenciales).

1471 Sila PBT acepta participar en alguno de los talleres propuestos, se le indica
el lugar al que debera acudir {presencial) o bien, si es en ambiente virtual, lo
preinscribe en linea, en la liga disefiada para tal fin (Anexo ll), y le hace saber
que, si desea participar en algun TPBE de este ambiente, debe contar con
un equipo de cémputo con cadmara y microfono integrado y acceso a
internet.

Preparacion del material del Taller para Personas
Buscadoras de Empleo

1412 La PCF, previo a la fecha programada para la imparticiéon del TPBE, genera
lista de asistencia (Anexo V) de los PBT participantes.

1413 Identifica los perfiles de las PBT inscritas y conforme a las cartas descriptivas
(Anexo V), define los temas que impartird, asi como las estrategias, técnicas
y dindmicas que utilizard durante el mismo y de acuerdo con las
caracteristicas del grupo y prepara los materiales didacticos que reforzaran
los temas a tratar.
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1414 Obtiene la informacién actualizada del mercado laboral en la regidén/entidad
que compartird con las PBT y la integra al material didactico. Para tal fin, las
OSNE cuentan con diferentes fuentes de informacion, como el resumen de
vacantes vigentes enviado semanalmente por la DGOSNE, la herramienta de
informacion sobre empleo y demanda laboral con informacién semanal y
mensual (https://bmdev.eastus2.cloudapp.azure.com/app), asi como las
estadisticas de mercado laboral en el portal del Observatorio Laboral
(https://www.observatoriolaboral.gob.mx/)

Imparticion del Taller para Personas Buscadoras de
Empleo

Durante su imparticion (presencial o virtual) debera promoverse el uso de lenguaje
incluyente y no discriminatorio, estableciendo un espacio de respeto mutuo entre
los participantes y las PCF.

Presencial

1415 La PCF, identifica a las PBT que se presentaron conforme a la lista de
asistencia previamente generada (Anexo IV). Si existen personas que
inicialmente no estaban inscritas y de ultimo momento son canalizadas por
la Consejeria de Empleo, podran participar, siempre y cuando se cuente con
espacio disponible, registrando sus datos en la lista de asistencia.

1476 Si la PBT acude al taller con algun acompafante de apoyo, la PCF le
proporciona a este ultimo, la informacién general del proceso de atencion
en el Taller y le comenta que existe |la posibilidad de que pueda requerirse su
participacion para proporcionar alguna informacion.

1.4.17 La PCF da la bienvenida a las PBT e informa el objetivo del TPBE, duracidny
ventajas.

1418 La PCF proporciona lista de asistencia (Anexo VI) a cada uno de los
participantes para gue verifiquen sus datos personales y registren su firma
en ésta.
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1419 La PCF recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesion para poderla
integrar al expediente del taller en el formato designado por la DGOSNE para
tal fin (anexo IX).

1.4.20 Al término de la sesion, ofrece a los participantes la atencién personalizada
de Consejeria de Empleo para postularlos a vacantes acordes a su perfil
ocupacional.

1421 Siestan de acuerdo, se genera cita para que sea atendido por la Consejeria
de Empleo, a fin de que se postulen a vacantes acordes a su perfil
ocupacional.

Virtual

1.4.22 Previo a la hora de inicio, la PCF y el personal de apoyo ingresan a la
plataforma elegida para verificar conexién y minimizar los problemas
técnicos que pudieran presentarse.

14.23 Con base en la informacién de la lista de asistencia, verifica las PBT que se
conectan a la sesion.

Si identifica que se conectan personas que No se encuentran registradas en
el Portal del Empleo o SILAP, se promueve que lo hagan en
https://empleo.gob.mx. a fin de que puedan postularse a las vacantes que se
promueven en la Bolsa de Trabajo o el Portal del Empleo.

14.24 Se da la bienvenida a los participantes e informa el objetivo y ventajas del
TPBE y su duracion.

1.4.25 Recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesion para poderla integrar
al expediente del TPBE en el formato designado por la DGOSNE para tal fin
(anexo IX).

1426 Comparte el enlace mediante el cual los asistentes podran registrar su
asistencia al Taller, contribuyendo al seguimiento puntual de estos. Este
podra realizarse mediante un formulario que incluya el nombre de los
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participantes y éstos puedan seleccionar el suyo registrando asi su
asistencia.

1.4.27 Alfinal de la sesién se promueve informacién de Bolsa de Trabajo (vacantes),
compartiendo los datos de contacto de la OSNE para que sean atendidos
presencialmente por la Consejeria de Empleo.

Imparticion de Talleres para Personas Buscadoras de
Empleo a solicitud de instituciones educativas
publicas o privadas.

Las instituciones educativas publicas o privadas que tengan interés en gue se impartan
TPBE a sus alumnos egresados o préximos a egresar, hacen la peticién por correo
electronico al titular de la OSNE y/o al CVL, especificando: razén por la cual estan
interesados en que se lleve a cabo el TPBE, tipo de poblacién a la cual estd dirigido,
numero estimado de participantes. Los TPBE dirigidos a esta poblacién se realizarén
invariablemente en ambiente virtual por lo que de manera oportuna se le daran a
conocer a las instituciones los requerimientos minimos necesarios (Ver apartado 2.2)

Validacién

1.4.28 El Titular de la OSNE y/o el CVL analiza(n) la peticion tomando en cuenta lo
siguiente:

» Estar dirigido a jovenes sin experiencia laboral (préximos a egresar de carreras
o bachilleratos técnicos y licenciaturas) o egresados.

* Los recursos materiales con los que deben contar conforme a lo sefalado en el
apartado 2.2. de este Manual, a fin de dar cumplimiento a los objetivos del Taller.

* Lacapacidad operativa de las PCF con los que cuenta la OSNE.
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El titular de la OSNE y/o el CVL comunica via correo electrénico a la institucién
publica o privada la fecha y hora propuesta para la realizacion del TPBE.

Si esta de acuerdo en la fecha y hora propuesta, el CVL, con dos dias de antelacion
a esta, envia a la institucién el enlace al formulario de preinscripcion (ver anexo ll),
continuando con lo establecido en los apartados 3.2.1, 3.2.2, 323, 4y 52. de este
manual.

Imparticion de Talleres para Personas Buscadoras de
Empleo a solicitud del Programa Jbévenes
Construyendo el Futuro (PJCF)

7.1 El responsable del PJCF en la entidad interesado en la imparticion de Talleres
para jovenes egresados del Programa, hace la peticion via correo electrénico
al titular de la OSNE, al CVL o bien a la USNE.

7.2. La OSNE, en coordinacidn con la persona responsable del PIJCF define fecha,
horario, nimero de posibles participantes y lugar sede (si se trata de un
ambiente presencial). Los criterios para la conformaciéon de los grupos
deberan ser los mismos especificados en el apartado 2 de este Manual:
“Requerimientos para la imparticidon de Talleres para Personas Buscadoras
de Empleo”.

Se debe privilegiar la imparticion en ambiente virtual a fin de atender a un
mayor nimero de participantes con independencia del lugar donde residan
en la entidad federativa. Para ello, previo a la imparticion del TPBE, se debera
compartir el formulario de preinscripcién (Anexo ll), siguiendo lo sefialado en
el apartado 4 y 5.2. de este Manual.

Adicionalmente, la OSNE podrd compartir de manera quincenal, al
responsable del PICF, la programacién de TPBE a fin de que pueda difundirla
para una posible participacion por parte de éstos.

SN RS Nae R N S F T R T et T N P E K SN e T CATANE BN PE S S



Manual Operativo de Talleres para
Personas Buscadoras de Empleo

TRABAJO | €&

ECRETARIA DEL THABA
Y 15 0¢

Seguimiento

1.4.29 Concluidos los TPBE, la PCF proporciona al CVL o al Responsable de UR el
listado de asistentes (Anexo VI), para que los distribuya entre el personal de
la Consejeria de Empleo vy se establezca contacto via telefénica o por correo
electrénico con las PBT que participaron para ofrecerles los servicios de
intermediacion laboral (Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo) a fin de que
puedan ser postulados a una vacante. Los resultados del contacto se
registran en el formato reporte {Anexo VII).

1430 La PCF integra los datos por UR y los hace llegar a la persona responsable de
TPBE para su validacion.

1.4.31 Revisa los datos enviados por cada UR en el formato reporte, los valida y los
compila a nivel estatal y los hace llegar via correo electrénico a la DGOSNE
en los plazos establecidos dentro del calendario de entrega (anexo VII).

14.32 La DGOSNE recibe el archivo electrénico y revisa los datos, eliminando
aguellos que presenten los siguientes errores:

e Error en la captura de la CURP (mas o menos de 18 caracteres, construccion
erronea de la misma)

Ejemplo:
Safgado B{lseno oncepcion
¥ v
EEI? IBGEBB(E[ [E‘] IE] EE]I I?E
=l
Beae Diferenciator de
hamonimle y sigle
Facha de Entidad Federativa mm
dnicial y primer wocad interna dal primer apellido; nacimignt: de nacimienta varificador
inicial det sepunda apeliido & Inleial da! pambes, AAMMOD
Primeras cansonantes
imamas de apellido(s)
¥ nombrg
Aslonados por RENAPO
mediame algoribma
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La CURP estd compuesta de 18 caracteres, se debe prestar atencion a lo siguiente:

5l I ) Il i i L L ES R RN RS EA R B3 A A B

o >y
o — |
s s Debe comresponder a tu fecha de ’__ﬁ-—h ™
=l nacimiento que aparece en el ACTA presons e
DE NACRAIENTD, comenzando por o
[—— aho, s i O, 1o confundin con la N
- fecha de reeistro
et ‘M
[P ) et sarmbme
Pt el género:
e P “H” para bas horabres o
[F——— “M" para mujeres
el seesphaseds s
:'::—'—-:"" Debe corresponder con la ENTIDAD DE NACIWIENTO, fa que aparerca
snpenipon. iy Ry 06 e et ACTA DE NACIMIENTO, no confundic con la entidad donde te
e = registraron. Las claves son 1a4 siguientes:
'Y_
RV S 3 YT L —
Cue na se forren palabras BAJA ORNLA SUR B | CAMPECHE cc
"micfu! - L - - I
altisonantes o curinsas, por ejemplo S RARE T = S
“VACA®, "COLA”, etc. Si este fuera &1 R — e —
casota primera voca e substtuye B — L —
por una X, as! coma os nomies o %—%%ﬁ__ﬂn"_
speliidos que contusieran una *R° ¥ WUEVD LESH NL_| DAXACA oc
que exts tuviera que ser utilizada Eﬂﬂﬂlﬂ!ﬂ [ o M
R —
TLAX TL_ | VERACRUZ 73
[ VOCATAN VN | ZACATECAE 15 |
NACIDO £ (1 EXTRANIERD NE

e Informacién incompleta del participante (CURP, edad, fecha de nacimiento,
experiencia, genero, escolaridad).

e Participantes que no cuentan con la edad minima requerida para su atencién
conforme a las Reglas de Operacion vigentes (a partir de los 18 afos).

¢ Participantes cuya informacién sea errénea.
e Participantes que hayan sido reportados mas de una vez en el mismo mes.

1433 Finalizada la depuracién de informacion, la DGOSNE verifica que los
participantes se encuentren registrados en el SILAP o en el Portal del
Empleo. De identificarse participantes no registrados, se eliminan del listado
de participantes enviado por la OSNE.

1.4.34 Con larelacion final de participantes, la DGOSNE envia por correo electrénico
a la OSNE las cifras definitivas del mes. La OSNE cuenta con dos dias habiles
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posteriores a la recepcién de la informacién para que, de ser el caso, el CVL,
haga las aclaraciones pertinentes a las cifras.

Si se presenta una aclaracion y es procedente, la DGOSNE realiza el ajuste a
las cifras finales y lo notifica por el mismo medio. En caso contrario, le hace
saber las razones por las cuales resulta improcedente.

Integracién de expediente

La persona Responsable de TPBE debera integrar un expediente general a nivel
estatal. De igual manera cada PCF sera la responsable de compilar el expediente de
cada Taller gue imparta, mismo que deberdn contener:

Expediente general:

e Evidencia del material didactico utilizado para su imparticién: presentacion,
dinamicas, etc.

e Cartas Descriptivas

Expediente por Taller:

» Copia del correo electrénico con la solicitud presentada por la institucién para la
imparticion del taller (en su caso).

» Copia del correo electrénico de respuesta hecha por la OSNE a la institucion (en
SU caso).

* Lista de asistencia (ambiente presencial y virtual).

e Evidencia fotografica de la sesidn (presencial y virtual) en la plantilla designada
por la DGOSNE para tal fin (anexo IX).

Dichos expedientes deberan de resguardarse de manera fisica en las OSNE Y,
adicionalmente almacenarse en la nube para cualquier revision ex post que pueda
hacer la DGOSNE.

Paai 22 de 42



Manual Operativo de Talleres para
Personas Buscadoras de Empleo

;, TRABAJO

ECRETARIA DEL TRABAJO
PREVISIOR SOCIAL

Anexos

+« Anexo Ill: Calendario de entrega

e Anexo IV. Propuesta de correo “PBT con registro en bolsa”
¢ Anexo V: Propuesta de correo “PBT sin registro en bolsa”
e Anexo VI Lista de asistencia TPBE

e Anexo VII: Cartas descriptivas

e Anexo VII: Formato Reporte TPBE

e Anexo IX: Plantilla evidencia fotografica

e Anexo X: Mapa del Servicio de Talleres para Personas Buscadoras de Empleo
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Anexo |. Calendario Presencial y virtual 2024

L TRABAID o e e i SNE

Direccién Genaral de Operacion del Servicio Nacional de Empleo
Talleres para Personas Buscadoras de Empleo

Programaciin mensal 2006
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Anexo |l. Modelo de formulario de preinscripcién a los Talleres para
Personas Buscadoras de Empleo.

Unida del Servicio Nacional de Empleo
TRABA]O ﬁ SNE DitecdénGemfalde(hemciéndeiSenﬁcinNaci:n“:::
Talleres para Personas Buscadoras de Empleo

wreeanie

Preinscripcién al Taller para Personas
Buscadoras de Empleo ;.

Nos interesa brindarte la mejor atencion, por elflo te peimos gue contestes toda la informacion
de forma veraz y en mayusculas.,
Este formustario representa tu registro al Taller de tu eleccion

* Este formulario registrara su nombre, escriba su nombre.

1. Indica tu nombre completo

2. Indica tu primer apellido

3. Indica tu segundo apellido

4, Indica tu CURP (18 caracteres en mayscula)

5. Ingresa tu edad

B
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6. indicanos un nimero de teléfono en el que podamos contactarte (10
digitos)

7. Indicanos un correo electronico donde te compartiremos los datos del
taller

8. Indica tu dltimo grado de estudios
) primaria
{_) Secundaria

{_JBachillerato (Preparatoria, Vocacional, etr)

{9 Licenciatura

i) Maestria

P
Ll

.

,) Doctorado

i) Si
{1 Mo

P
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TRABA]O ﬁ SNE Direccion General de Operacion del Servicio Nacional de
¢ o Talleres para Personas Buscadoras de Empleo

Foarrwranic oe riines
ATRLEN

10. ;En qué area?

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos son
verdaderos

Atendiendo al principio de “consentimiento” consagrado en el articulo 16 y de conformidad con fo
sefialado en el articulo 20, ambos de la "Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesionde
Sujetos Obligados (LGPDPPSOY)’, mmﬂrﬁtmﬁmeuﬂmﬂqmm&s&eﬁcﬁtd
tratamientn de mis datos mWhMmmﬁﬁmmhmm
haﬂahmﬂ:kmhmannmmaamﬁdmﬁxﬁxmabmah%ﬁmum
hmmmmmahmwmmynmmmam
de la Unidad del Senvicio Macional de Empleo (USNE), con ¢ chietivo de llevar a @bo adividades
mmmnmhnmammmmhm
mmmmmmmmmmmhm
de los datos bajo su resguardo, asi como de aguellos mecanismos que aseguren la comrecta
transfereria de éstns a otra entidad.

He sido informado que podré ejercer los derechos de Accesn, Rectificadon, Cancelacion y
Oposicion (ARCO), de conformidad con la (LGPDPPSO), ante la OSNE.
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Anexo llI: Calendario de entrega

Unidad del Servicio Nacional de Empleo

TRAB {} Direccién General de Operacidn del Servicio Nacional de Empleo
L AJ Talleres para Personas Buscadoras de Empleo ﬁ SNE
PROCRAMACKIN Y REPORTES 2034 -yl
FECHAS LIMITE PARA ENTREGA DE INFORMACION

2wl 24fabdd Wemerdd  Dwebedd  Mermyd DRl Eurd TFeporde
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Anexo IV. Propuesta de correo “PBT con registro en bolsa”

Estimado (a)

El presente es para confirmar su participacion en el taller que se llevara a cabo el
dia XXX a las XXX horas, con una duracién aproximada de XXX horas, mediante
la plataforma XXXX.

La liga de acceso para participar en el taller es: XXXXX.

Para poder participar, es necesario contar con un eguipo de computo con
conexion a internet, preferentemente con audio y video.

Recuerde conectarse con 10 minutos de anticipacion a la hora de inicio prevista.

Atentamente
(Nombre de la PCDE)

(Correo electrénico de contacto)

(Teléfono de contacto)
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Anexo V: Propuesta de correo “PBT sin registro en bolsa”

Estimado (a)

El presente es para confirmar su participacion en el taller que se llevara a cabo el
dia XXX a las XXX horas, con una duracién aproximada de XXX horas, mediante la
plataforma XXXX.

La liga de acceso para participar en el taller es: XXXXX.

Para poder participar, es necesario contar con un equipo de cémputo con
conexion a internet, preferentemente con audio y video.

Recuerde conectarse con 10 minutos de anticipacién a la hora de inicio prevista.

Adicionalmente, lo invitamos a que se registre en el Portal del Empleo
(https://www.empleo.gob.mx/registro-candidato), donde podré consultar miles
de vacantes de diversas empresas y postularse en linea a aquellas acordes a su
perfil laboral.

También puede generar una cita en el sistema para que sea atendido de manera
personalizada mediante una intervenciéon presencial o a distancia por un
Consejero de Empleo, lo que le permitira ser vinculado a vacantes acordes a su
perfil laboral.

Le recordamos que todos nuestros servicios son gratuitos.

Atentamente
(Nombre de la PCDE)

(Correo electronico de contacto)

(Teléfono de contacto)

de
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Anexo VI: Lista de asistencia TPBE
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Anexo VII: Cartas descriptivas

Las siguientes imagenes se adjuntan como ejemplo de una Carta descriptiva.
Cabe precisar que de acuerdo con el ambiente y la poblacién a la que estan
dirigidos, se clasifican en:

e Carta descriptiva para Talleres Presenciales con enfoque a jovenes.

lad del Servicio Nacional de Emipleo

" ---‘—d.-l ervicio Nacional de Emples TRAB_A]O : ﬁ S“NE
TALLERES PARA JOVENES

BUSCADORES DE EMPLEO
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=

e’

H facfitador
consejos que
| . permiti;n  al B
¥ contribuir  en
desarrolio Bboral.

|E! facibtador realizaral
una retroalimentacion
de Jos temas mMas|lhnda deideas,
relevantes  tratados]
|duranie el taller,

B facilitar inwita a los]
|BT a hacer uso de las|

Permitir los BT
E ﬁ:rralemnlns hemamientas y| Dindmica de clerre.
a Conchusion del curso |conocimientos servicios mencionados) 10 ménutos
R aprendidos, 2 través durante £ taller.
U de preguntas. | {wer anewos)

B faciitador realiza)
cierre.

e Carta descriptiva para Talleres Presenciales dirigidos a poblacion abierta.
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Anexo X: Mapa del Servicio de Talleres para Personas Buscadoras de
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