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Introduccion

Una de las principales tendencias a nivel mundial en el funcionamiento de los mercados de trabajo, es la creciente importancia
de la informacién sobre las calificaciones de las personas y los perfiles demandados por las empresas. La transparencia del
mercado laboral permite reducir algunos de los desequilibrios existentes, facilita la movilidad ocupacional y reduce costos tanto
para los que ofrecen como para los que buscan empleo.

Las Ferias de Empleo son un servicio de vinculaciéon laboral que facilita la colocacion de buscadores de empleo y opera a través
de eventos de reclutamiento y seleccién que se realizan en funcién de las necesidades de personal de las empresas y son
promovidos por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo en las entidades federativas. Las Ferias de Empleo facilitan el
contacto directo entre empleador y buscador de empleo, permitiendo el acceso a informacion de los puestos de trabajo
disponibles a fin de que el primero, identifique los perfiles laborales de los buscadores de empleo con los cuales puede atender
sus necesidades de personal. De igual forma, se busca fomentar la participacion de poblacién vulnerable como es el caso de:
personas que habitan en los municipios de las demarcaciones contempladas en el Programa Nacional para la Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia, Sistema Nacional para la Cruzada contra el Hambre, PROIGUALDAD, Programa Nacional para
la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion contra las Mujeres, Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en
Adolescentes, Estrategia Nacional de Empleo para Jévenes, a muijeres, personas con discapacidad, adultos mayores, jovenes de
entre 16 y 29 anos vy, técnicos y profesionistas que de manera activa buscan empleo. Las Ferias de Empleo se llevan a cabo en
municipios en donde el comportamiento de los distintos sectores de la economia se traduce en la generacion de plazas vacantes.

La implementacion de procesos que propicien una operacion mas agil de las Ferias de Empleo en las Oficinas del Servicio Nacional
de Empleo, acompafada del desarrollo y uso de sistemas informaticos para la administracion de los datos de los buscadores de
empleo y de las empresas que ofertan vacantes favorece una insercion agil y oportuna al aparato productivo. Asimismo, el uso
de clasificadores ocupacionales como una herramienta en las acciones de vinculacién, facilita las tareas de informacion y
orientacién ocupacional al constituirse como punto de referencia para determinar si las aptitudes del solicitante coinciden con
los requerimientos de personal existentes.



La planeacién, organizacion y realizacion de cada evento considera un conjunto de etapas, procesos y acciones por parte de las
Oficinas del Servicio Nacional de Empleo, buscadores de empleo, empresas e instituciones, entre otros, las cuales se deben llevar
a cabo con base en el esquema operativo: antes, durante y después del evento.

Las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo, mediante la coordinacién de sus areas de vinculacion, promocion y difusion, deben
atender las actividades inherentes al disefio e instrumentacion de estrategias, para divulgar el alcance y contenido de las Ferias
de Empleo a fin de promover las condiciones adecuadas para su realizacién.

Las Ferias de Empleo deben difundirse entre los empleadores, usuarios del Portal del Empleo, Bolsa de Trabajo, Sistema Estatal
de Empleo y la Revista Informativa del Servicio Nacional de Empleo, a fin de destacar las ventajas y beneficios que obtendran al
participar en éstas.

Objetivo del Manual

El presente manual tiene como proposito establecer y definir los procesos de operacion de las Ferias de Empleo que permitan la
ejecucion, control y seguimiento a las mismas en apego a las disposiciones establecidas en las Reglas de Operacién del Programa
de Apoyo al Empleo 2018.

El documento permite facilitar que las acciones se realicen en forma ordenada, detallada y secuencial para contribuir a una mejor
atencioén y vinculacion laboral de la poblacion buscadora de empleo con el empleador.

Alcance

Tiene aplicacion a nivel nacional y esta dirigido a las OSNE.



Glosario de Términos

Accion.- Evento de capacitacion, de movilidad laboral, o bien, de apoyo a iniciativas de ocupacién por cuenta propia, atencion a
repatriados, contingencias laborales, asi como de servicios asociados a la operacién, programado por alguna oficina del Servicio
Nacional de Empleo de la entidad federativa y que en un momento dado se valida por la Coordinacion General del Servicio
Nacional de Empleo.

Beneficiario.- Persona solicitante de empleo seleccionado que recibe apoyo econdémico o en especie.

Buscador de Empleo.— Persona que busca activamente un empleo o una ocupacion productiva, debido a que se encuentra
desocupado, o bien que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que actualmente
tiene.

Comprobante de domicilio. - Documento con una antigliedad no mayor a tres meses que acredite el lugar en que habita el
Buscador de empleo (por ejemplo: recibo de luz, teléfono, agua, predial o carta de avecindad con fotografia).

Datos personales.- Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se considera que una
persona es identificable cuando su identidad puede 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.

Entidades federativas.- Comprende a los estados de la Federacion y la Ciudad de México.

Ficha técnica.- Documento mediante el cual se registra y valida el evento de Feria de Empleo en el Sistema Integral de
Informacion del Servicio Nacional de Empleo.



Identificacion oficial.- Documento que acredita la identidad de una persona: Credencial para votar vigente o cédula profesional
o pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En el caso de menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptara
una identificacion con fotografia y firma, expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal. Tratandose
de personas preliberadas, carta de preliberacion que emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente y en el caso de
personas con discapacidad, la identificacién que emita el DIF que indique la discapacidad o credencial con fotografia y firma
expedida por el gobierno estatal o municipal que indique que la persona tiene discapacidad.

Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.- Documento que
establece la regulacién aplicable a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas, para administrar los
recursos presupuestarios que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social destina a la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo.

Médulo Local (OFFLINE).- Sistema informatico en el cual la Oficina del Servicio Nacional de Empleo registra a los solicitantes
que acuden a la Feria de Empleo sin registro previo y durante el mismo no se dispone de servicios conexion a internet.

OSNE (Oficina del Servicio Nacional de Empleo).- Unidad Administrativa o area, adscrita al gobierno de la entidad
federativa, que se encarga de operar programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

Plazas de trabajo.- NUmero de lugares disponibles para una vacante de trabajo.
Poblacion objetivo.- Buscadores de un empleo asalariado, de 16 a 69 afios, sin instruccidn y hasta estudios de nivel superior.

Poblacion objetivo especifica.- Buscadores de empleo que se agrupan de acuerdo a diferentes caracteristicas como son:
género, escolaridad, edad y poblaciéon vulnerable, entre otras.

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



Seguimiento a la operacion.- Acciones o actividades encaminadas a verificar el cumplimiento de las metas fisico financieras
y los procesos operativos del PAE.

SIFE.- Sistema de Informacién de Ferias de Empleo que la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo establece para
el registro y control de empleadores y buscadores de empleo (http://ferias.empleo.gob.mx)

SIISNE.- Sistema Integral de Informacion del Servicio Nacional de Empleo que la Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo establece para el registro y control de los eventos de Ferias de Empleo (http://siisne.empleo.gob.mx).

Sistema.- Sistema informatico de uso obligatorio para las oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas,
que la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro, control y seguimiento del Programa de
Apoyo al Empleo.

SISPAE.- Sistema Integral de Informacién del Programa de Apoyo al Empleo.
SNE.- Servicio Nacional de Empleo.

Solicitante de empleo.- Persona en busqueda de empleo, registrado en la base de datos del sistema informatico, que la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control, de los servicios, programas y
estrategias bajo su responsabilidad.

Solicitante de empleo colocado.- solicitante de empleo que obtuvo un trabajo como consecuencia de la prestacién de algin
servicio de vinculacion laboral o una ocupaciéon productiva como resultado de un servicio o apoyo del Programa de Apoyo al
Empleo.

Vacantes de trabajo.- Puestos de trabajo u ofertas de empleo ofrecidas por los empleadores a los buscadores de empleo a
través de las estrategias de vinculacion laboral del SNE. En una ocupacién puede ofertarse mas de una plaza de trabajo vacante.


http://siisne.empleo.gob.mx/

Siglas

CGSNE.- Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

DSPE.- Direccién de Servicios a Programas de Empleo.
DVIO.- Direccion de Vinculacion e Informacién Ocupacional.
OSNE.- Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

PAE.- Programa de Apoyo al Empleo.

SiEE.- Sistema Estatal de Empleo.

STPS.- Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

UC.- Unidad Central de la OSNE.

UR.- Unidad Regional de la OSNE.

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion



Definicion y Objetivos de Ferias de empleo
Definicion

Son eventos de reclutamiento y seleccion en donde se efectla una vinculacion directa y masiva entre empleadores y buscadores
de empleo para facilitar las posibilidades de colocacion de éstos Gltimos.

Objetivo general

Acercar alternativas de trabajo para que la poblacién buscadora de empleo pueda vincularse de manera agil y oportuna a una
vacante, mediante la realizacién de eventos masivos que posibiliten que se encuentren oferentes y demandantes de empleo al
mismo tiempo y en un mismo lugar.

Objetivos especificos
e Reducir tiempos y costos de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de los empleadores.
e Disminuir tiempos y costos que invierten las personas en la busqueda de empleo.
e Ser un espacio de informacion y promocion laboral, que propicie:

- Lainteraccion de los buscadores de empleo con las empresas participantes.

- La seleccion de un puesto de trabajo acorde al perfil laboral de la poblacion y de las necesidades de las
empresas.

- Informacion de la demanda en términos de conocimientos, habilidades y aptitudes que requiere el
sector productivo.



- Informacion sobre las caracteristicas de la mano de obra disponible.

e Ampliar y fortalecer la presencia, cobertura e imagen del SNE entre la poblacién y el sector productivo.

1.- Caracteristicas, clasificacion y costos

Los eventos de Ferias de Empleo pueden ser de dos tipos: presenciales o virtuales (a distancia con el uso de medios
electrénicos). A su vez, en ambos casos, en razon del nUmero de empresas y plazas vacantes ofertadas puede tratarse
de una Feria, Jornada o Microferia de Empleo. Dichos eventos pueden dirigirse a la atencion de poblacién en general
(abierta), poblacion objetivo especifica (mujeres, jévenes, adultos mayores, personas con discapacidad, etc.), o por
actividad econémica (turismo, automotriz).

AMBIENTE CLASIFICACION TIPO
Presencial Feria de Empleo Abierto
Jornada de Empleo Para poblacion objetivo

Virtual especifica




Microferia

Por actividad econémica

1.1. Caracteristicas

Ambiente:

Presencial:

Virtual:

Se realiza fuera de las instalaciones de la OSNE en un lugar fisico determinado, al cual asisten empleadores y
buscadores de empleo en una misma fecha y lugar. Estos Ultimos reciben atencién personal por parte de los
representantes de las empresas participantes, y en funcion de su perfil laboral, pueden lograr colocarse en un

puesto de trabajo.

Se realizan en un ambiente web en donde interactuan los buscadores de empleo y empleadores. Este tipo de
eventos, tienen una duraciéon minima de dos dias y se privilegia la oferta de vacantes de niveles técnico y carrera
profesional. Estos eventos son organizados por la OSNE y deben considerar las mismas etapas de una feria
presencial (planeacién y programacion del evento, registro y validacién del evento, registro y validacion de

participantes en el evento, desarrollo y seguimiento del mismo).




1.2. Clasificacion (ambiente presencial)

Feria de Empleo: Evento con la participacién de al menos 11 empleadores que ofrecen en forma conjunta 250 o mas
ofertas de empleo.

Jornada de Empleo: Evento con la asistencia de 8 a 10 empresas que promueven 200 o mas ofertas de empleo.

Microferia de Empleo: Evento con la presencia de 5 a 7 empresas que ofertan por lo menos 150 plazas de trabajo.

1.3. Tipo

Abierto: Evento en el cual participan empleadores y buscadores
de empleo independientemente del grado de calificacion
de éstos ultimos y de las necesidades de personal que
manifiesten las empresas.

Para poblacion Evento que se dirige a atender ciertos perfiles

objetivo especifica: ocupacionales de los buscadores de empleo. Ejemplos:

eventos para técnicos y/o profesionistas, mujeres,



jovenes, adultos mayores y/o personas con
discapacidad, egresados universitarios, etc.

Por actividad Evento que atiende a empleadores que pertenecen a la

economica: misma actividad econémica y sector. Por ejemplo, de los
sectores: servicios (comercios, restaurantes y hoteles,
transporte, etc.); industrial (industrias extractivas o de la
transformacion), etc.

1.4. Costos

La OSNE debe apegarse a los siguientes criterios para los eventos que realice con recursos de la transferencia federal.

CLASIFICACION | AMBIENTE | COSTO POR EVENTO

DEL EVENTO
Microferia Presencial Hasta $30,000
Jornada de Empleo| Presencial Hasta $50,000

Feria de Empleo | Presencial Hasta $130,000




De manera excepcional la CGSNE podra autorizar un presupuesto mayor al establecido por evento presencial, siempre y cuando
la OSNE notifique a la CGSNE, mediante oficio, las razones que originan el ejercicio complementario de recursos, el cual debe
incluir el desglose por concepto de gasto e indispensablemente estar justificado por alguna de las siguientes causales:

e Un ndmero elevado de empresas participantes que ofertan un alto nimero de plazas vacantes.
e Elnimero de buscadores de empleo que asistiran al evento de Ferias de Empleo.
e Destacar el escenario previsto en caso de no contar con el apoyo (impacto).

Una vez recibido y analizado el contenido de la justificacion, la CGSNE emitira mediante oficio la autorizacion correspondiente
a fin de que se proceda al registro de la ficha técnica en el SIISNE.

2.- Conceptos de gasto

Los conceptos de gasto en los cuales la OSNE aplicara el recurso presupuestal son los siguientes:

a) Promocion y difusién (ambiente presencial y virtual)

Se refiere a aquellas acciones dirigidas a empresas y/o buscadores de empleo que promuevan; o difundan el evento:

e Impresion de documentos (carteles, volantes, tripticos, dipticos, etc.)

Elaboracién de mantas, pendones, posters, banners, pinta de bardas

Spots en radio, publicaciones en prensa, difusion en television, redes sociales, teléfono, correo electroénico, etc.

Perifoneo

Anuncios espectaculares



b) Acondicionamiento del local (ambiente presencial)

Se refiere a las acciones de acondicionamiento fisico del lugar donde se llevara a cabo el evento para la interaccion entre
buscadores de empleo y empleadores, como son:

Alquiler e instalacion de stands

Alquiler de mobiliario (sillas, mesas, manteles)

Instalaciones eléctricas

e Mamparas

Equipo de sonido, intercomunicadores

¢) Infraestructura de computo (ambiente presencial)

Se refiere a los equipos y dispositivos informaticos requeridos para el registro de los buscadores de empleo, asi como para su
vinculacion.

e Renta de equipos de computo
e Conexion a Internet
e Mdédem USB

e Internet Inalambrico



d) Alquiler de instalaciones (ambiente presencial)
Corresponde a la renta del espacio fisico para realizar el evento.

e Alquiler o renta del lugar donde se efectle el evento.

En todo momento, la OSNE, debera privilegiar el uso de espacios de facil acceso para personas con discapacidad, adultos
mayores y para la poblaciéon en general.

Cabe mencionar que las instalaciones propuestas como sede del evento, deberan ser revisadas previamente por la Brigada de
Proteccion Civil a fin de identificar los posibles riesgos a los que esta expuesto el inmueble, conocer el croquis de éste y las rutas
de evacuacion, disefnar los escenarios hipotéticos probables y supervisar que el sistema de sefalizacién de Proteccion Civil se
encuentre facilmente identificable.

3. Requisitos de Participacion, Derechos, Obligaciones y Sanciones
3.1. Requisitos
3.1.1. De los empleadores

a) Estar constituidos bajo los marcos legales vigentes.
b) Estar registradas ante la STPS, conforme a la normatividad vigente, cuando se trate de agencias de colocacion de
trabajadores, bolsas de trabajo o Empleadores de recursos humanos;



c)

d)
e)
f)

g)

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 que ofrecen, incluyendo el salario
mensual ofrecido;

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

Ofrecer en sus vacantes un salario neto mensual mayor al salario minimo vigente;

En caso de que el pago ofrecido por la vacante sea por comision, ofrecer al solicitante de empleo un salario base no
menor al minimo vigente y proporcionar todas las prestaciones de ley vy,

En caso de personas fisicas, autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos Personales durante su
participacion en alguno de los servicios de vinculacion laboral que posibilitan la colocacién.

Adicionalmente, para participar en un evento deben:

h)

)
k)

Si se trata de un evento presencial, registrar o actualizar su informacion en el SIFE, a mas tardar 23 horas previas a la
hora de inicio de los mismos. Para aquellos que se realicen en ambiente virtual, el registro podra realizarse hasta una
hora antes de la hora término del evento.

Una vez validada su participacion en los eventos presenciales, debera realizar la captura de informacién de la vacante
en el SIFE a mas tardar once horas previas a la hora de inicio programada, mientras que, en los virtuales, ésta podra
efectuarse hasta una hora antes de la hora término del evento.

Realizar las adecuaciones del stand asignado antes de la hora de inicio del evento presencial.

Acudir al evento presencial en la hora prevista para el arranque del mismo

Entregar al personal de la OSNE en el stand asignado el “Listado de Solicitantes Atendidos” en el evento
presencial.

m) Comprometerse a informar a la OSNE vy registrar sus resultados de colocacién en el SIFE a mas tardar treinta

n)

dias naturales posteriores a la fecha de realizacion del evento.
Comprometerse a atender el foro los dias que dure el evento virtual.



La participacion de las Bolsas de Trabajo y Agencias de Colocacion sélo podra darse en los eventos en ambiente presencial
clasificados como Ferias de Empleo y no debera rebasar el 10% del total de las empresas participantes. La OSNE es la
responsable de verificar que cuente con la “Constancia de Autorizacién de Funcionamiento y Registro” que emite la STPS a fin
de poder validar su participacion.

3.1.2. De los Organismos

o Estar establecidos bajo los marcos legales vigentes.

o Solicitar su participacion a la OSNE via correo electrénico y con anticipacion, a fin de que les defina la aceptacion o rechazo
para acudir al evento.

o En caso de ser aceptado, registrar su informacién en el SIFE como maximo 23 horas previas a la hora programada del
evento.

3.1.4. De los Solicitantes de Empleo

o Ser buscador de empleo.
o Contar con al menos 16 anos de edad cumplidos al momento de su registro en el SIFE.
o Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos Personales con la finalidad de llevar a cabo su vinculacion

laboral a través de Ferias de Empleo.

Los solicitantes deberan acceder al Portal de Ferias de Empleo (www.ferias.empleo.gob.mx) para registrar en linea su
informacion y solicitar su participaciéon a un evento de Ferias de Empleo.



http://www.ferias.empleo.gob.mx/

3.2. Derechos

3.2.1. De los Empleadores

Recibir de la OSNE, atencién e informacion sobre los beneficios y caracteristicas de Ferias de Empleo.

Contar con registro en el Sistema como Empleador, asi como de sus vacantes.

Para las personas fisicas con actividad empresarial, recibir proteccion de sus datos personales conforme a la
normatividad aplicable.

Recibir Solicitantes de Empleo para cubrir sus vacantes, conforme a los requisitos que establezcan.

Contar con un espacio para promover sus vacantes y entrevistar a los buscadores de empleo.

3.2.2. De los Solicitantes de Empleo

Recibir atencion e informacién sobre los beneficios y caracteristicas de los Servicios de Vinculacién Laboral, asi como de
los apoyos del PAE.

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

Ser atendido de manera directa por los empleadores interesados en su perfil laboral.

Ser enviado a cubrir vacantes disponibles acordes a su perfil laboral. Permitir su postulacién en el evento o en linea para
cubrir una vacante acorde a su perfil laboral;

Recibir informacion de la Contraloria Social y, en su caso, presentar quejas, denuncias, sugerencias y solicitudes.



3.3. Obligaciones

3.3.1. De los Empleadores

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

Registrar y reportar la informacién al SNE, con veracidad y cuando se les requiera, sobre la contrataciéon y/o rechazo de
los candidatos que se postulen a sus vacantes a través del sitio http://ferias.empleo.gob.mx.

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

No cobrar a los solicitantes de empleo por ningln concepto, ni venderles mercancia como requisito para ingresar a
trabajar.

Respetar el contrato de trabajo ofertado en la vacante.

En los eventos virtuales, dar respuesta a las conversaciones en linea en forma clara y veraz respecto a las ofertas de
empleo que publique en el stand y durante el evento.

Tratar los Datos personales del Solicitante de empleo, Unicamente para los fines que le fueron proporcionados con
estricto apego a la normatividad aplicable en la materia.

3.3.2. De los Solicitantes de Empleo

Proporcionar, bajo protesta de decir verdad, informacion fidedigna relacionada con datos personales, profesionales y
laborales requeridos para su registro y vinculacion.

Acudir a las citas con los Empleadores a las que se haya postulado durante el evento o en linea.

En su caso, reportar a la OSNE el resultado de la(s) entrevista(s) a la(s) que se haya postulado durante el evento o en
linea.


http://ferias.empleo.gob.mx/

3.4. Sanciones
3.4.1. A los Empleadores

El Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones sefialadas o se identifique que proporcione datos o documentos falsos,
se le aplicaran las siguientes sanciones:

Retiro de su registro de Empleador, con lo cual quedara impedido para acceder a los programas y servicios que opera la OSNE.

3.4.2. Alos Solicitantes de Empleo
La OSNE negara el servicio a un Buscador de empleo o Solicitante de empleo, cuando:

e Se identifique que proporcione informaciéon o documentacién falsa relacionada con datos personales, profesionales y
laborales requeridos para su registro y vinculacion.

¢ No acuda a las citas con los Empleadores que haya acordado durante el evento.

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

3.5. Finalidad y tratamiento de los Datos Personales

Los datos personales se incorporaran y trataran Unicamente con fines de registro, seguimiento, vinculacion laboral, entrega de
apoyos y control de la poblacién atendida y beneficiada, en los sistemas de datos personales de los que la CGSNE es responsable
y que se encuentran registrados ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.



Los mismos podran ser transmitidos entre sujetos obligados y a empleadores para fines de vinculacion laboral, dicha
informacion, podra formar parte de los informes que se elaboren conforme a la normatividad aplicable, para el seguimiento de
avances institucionales de la STPS.

4.- Planeacion y programacion del evento
4.1. Programacion de metas y presupuesto

A inicio del afio, la OSNE propondra y acordara con la CGSNE, las metas que habra de alcanzar durante el ejercicio fiscal, mismas
que debera programar a partir de enero y hasta la primera quincena de noviembre, a efecto de que la realizacién de eventos,
cierre con su respectivo seguimiento a la colocacion.

La CGSNE por su parte, en funcién de la disponibilidad de recursos determinara el presupuesto que se destinara a la OSNE, el
cual podra modificarse durante el afio en funcién de los resultados.

4.2. Planeacion del evento

De acuerdo al tipo de evento que se defina, la OSNE establece los requerimientos para efectuarlo; el alquiler de instalaciones,
fecha, niUmero estimado de empresas, vacantes, solicitantes de empleo, requerimientos de promocién y difusién, recurso
humano, apoyos institucionales y presupuesto estimado, entre otros aspectos.

La OSNE elige las caracteristicas de los medios de comunicacion, costos y demas que aplique antes y durante el evento.

Todos los materiales para promocion y difusion de los eventos deberan acatar lo dispuesto en el Articulo 15 Fraccion V del
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2018, respecto a la publicidad que adquieran las
dependencias y entidades para la difusion de sus programas debera incluir, de manera clara, visible y audible, 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” y lo dispuesto en el Manual de identidad grafica y normas de comunicacién social del Servicio Nacional de Empleo y
contar con la validacion de la CGSNE.

Los medios y recursos mediante los cuales se llevara a cabo la difusién de los eventos determinaran el impacto que tendran en
el mercado laboral. Para ello se debe considerar la cantidad y tamafio de éstos.

B ;El Coordinador de Vinculacién y el responsable de Ferias de Empleo estan de acuerdo con el disefo, contenido y

costo del material de difusion?

> Si estan de acuerdo, envian a la CGSNE, mediante correo electrénico, el material promocional propuesto para el
evento y previo al registro de la ficha técnica en el SIISNE.

W La CGSNE valida o rechaza y solicita modificaciones via correo electrénico, el material promocional del evento para
que la OSNE haga los cambios necesarios y proceda a la reproduccion.

W El presupuesto del evento es superior a los limites del presupuesto establecido en el apartado “1.4 Costos”?

La OSNE debe solicitar de manera oficial a la CGSNE visto bueno antes del registro de la ficha técnica en el SIISNE. En el
comunicado debera especificar las razones por las que se requiere una inversiéon mayor e incluir de manera detallada, el desglose
por concepto de gasto.

La CGSNE recibe comunicado y analiza la informacion, para lo cual considera datos de eventos anteriores realizados en la misma
regidbn como son: empresas, vacantes, solicitantes e impacto en la colocacién.



W ;Es procedente la peticiéon?
> Siprocede, lo da a conocer a la OSNE mediante oficio posterior a la recepcion de éste.

> Sino procede, lo da a conocer de la misma manera, explicando las razones y orientandole a que el excedente sea
cubierto con presupuesto estatal o municipal.

5.- Registro y Validacion de un evento de Ferias de Empleo

El personal responsable de operar Ferias de Empleo en la OSNE, registra y valida en el SIISNE la Ficha Técnica del evento presencial
o virtual de 20 a 2 dias naturales previos a la fecha en que se realizara el evento. En cada concepto de gasto de ésta, debera
capturar el monto relativo a la cotizacién ganadora y en la parte de observaciones detallar los conceptos de gasto.

Los conceptos de gasto en los cuales la OSNE aplicara el recurso presupuestal son los sefialados en el apartado 2 de los presentes
lineamientos y corresponden a: promocion y difusion, acondicionamiento del local, infraestructura de computo y alquiler de
instalaciones.

B Una vez que ha sido registrada y validada la ficha técnica por la OSNE, el personal de Ferias de Empleo en la DVIO,
revisa ésta a través del SIISNE conforme a lo siguiente:

- La OSNE debe contar con suficiencia presupuestal para la realizacion del evento (cuando se traté de aquellos
previstos a llevar a cabo con recurso de la transferencia federal).

- Elllenado de la ficha se realice en su totalidad.

- Sise presentan errores en los conceptos de gasto y/o metas fisicas del evento.



El personal de Ferias de Empleo en la DVIO sélo podra validar fichas técnicas que cumplan con lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Ferias de Empleo, por lo que, en caso de presentarse alguna inconsistencia o error en el registro, se notificara
al personal responsable en la OSNE para que subsane la informacién que corresponda.

5.1 Registro y validacion de la accion del evento en el SISPAE

Una vez validada la ficha técnica por la DVIO y con base en la informacién de ésta, la OSNE registra y valida la acciéon del evento
en el SISPAE, desagregandolos por concepto de gasto, monto y los datos del producto o servicio a contratar para cada evento,
conforme a lo previsto en la ficha técnica.

El personal de Ferias de Empleo en la DVIO revisa en el SISPAE las acciones que han sido validadas por la OSNE a fin de proceder
a su validacion o cancelacién (ésta Ultima para ser corregida y registrada nuevamente en el SISPAE).

En el supuesto de que la OSNE requiera reprogramar o cancelar un evento que ya haya sido validado por el personal de Ferias de
Empleo en la DVIO, debera notificarlo mediante oficio firmado por el titular de la OSNE antes de la fecha programada para la
realizacion del mismo, exponiendo las causas. Por su parte, la DVIO respondera mediante oficio al Titular de la OSNE que se han
realizado las modificaciones que correspondan, tanto en el SIISNE como en el SISPAE.

En los casos fortuitos o de fuerza mayor en los que el personal de la OSNE deba cancelar de Ultimo momento un evento a
consecuencia de un desastre natural o alguna situacion que ponga en riesgo la integridad de las personas que acudan a algin
evento, el titular de la OSNE debera comunicar por oficio a la CGSNE, informando de manera detallada las causas que dieron
origen a tal cancelacién y de ser el caso, precisar los conceptos de gasto y montos en los cuales ya fue erogado el recurso
presupuestal federal, el cual no es posible redimir, solicitando le sean considerados. Por su parte, la CGSNE se pronunciara de
manera oficial al respecto de cada caso que se presente.



Los eventos que se lleven a cabo con recursos estatales o municipales deberan apegarse a lo establecido en la normatividad
aplicable al Programa de Apoyo al Empleo, incluido el presente manual, en caso contrario, no seran reconocidos como aportacion
estatal en términos del Convenio de Coordinacién.

Con el objetivo de asegurar la correcta aplicacién de los recursos publicos de procedencia federal y estatal, el titular de la OSNE,
en su caracter de responsable de los mismos, establecera los mecanismos necesarios para que el personal a su cargo, se apegue
durante la adquisicion de los bienes y servicios, a lo establecido en la normatividad en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

6.- Promocioén y Difusion del evento

La OSNE elabora los materiales de difusion que previamente fueron validados y acordados con el Coordinador de Vinculacion,
mismos que recibieron visto bueno del area correspondiente de la CGSNE.

La OSNE envia banner promocional de los eventos de Feria, Jornada y Micro Feria de Empleo (presencial o virtual) a la DVIO
previo a la fecha programada de los mismos para su difusion en el Portal del Empleo y sus redes sociales.

El Concertador Empresarial de la OSNE, apoya en la difusion del evento a través de visitas a los empleadores en las que debera
incluir material impreso y multimedia relativo a las FE, de ser posible de algiin evento préximo para dar a conocer las ventajas y
beneficios que obtiene si participa en éste.

El Coordinador de Vinculacion de la OSNE, a través de las reuniones del SIEE, promueve y difunde los préximos eventos vy, de ser
posible, con el apoyo de material impreso y/o multimedia.

La OSNE informa a los empleadores, bolsas de trabajo, agencias de colocacion y organismos interesados en participar, acerca
de los requisitos que deben cumplir para acceder a su registro en el SIFE.



La OSNE da a conocer a los buscadores de empleo mediante la promocién y difusién del evento presencial o virtual que deben
registrarse previo a la realizacion de éste en el SIFE con el proposito de agilizar su ingreso y/o participacién al mismo.

7.- Registro y Validacion de participantes en el evento

7.1. Registro y validacion de Empresas, Bolsas de Trabajo y Agencias de Colocacion

Una vez que la DVIO valida el evento en el SIFE, los empleadores, pueden solicitar su registro a éste a través del Portal del Empleo,
del SIFE, via telefénica al SNETEL (01 800 841 20 20) o directamente en las oficinas de la OSNE. En los eventos presenciales,
debe registrar su informacion a mas tardar 23 horas previas a la hora de inicio del evento registrada en la Ficha Técnica, mientras
que, en los virtuales, el plazo maximo para solicitar su registro es de hasta una hora antes de la hora término. Cabe hacer mencion
que, en estos Ultimos, Unicamente podran participar empresas.

B ;No esta registrada en el Portal del Empleo o SIFE y solicita su inscripcién a un evento en linea o SNETEL?

> Captura la informacion solicitada en el Portal del Empleo o SIFE para que le sea generada la clave de usuario y
contrasena con la cual puede acceder en posteriores ocasiones a estos sitios. En el caso de SNETEL, proporciona
los datos requeridos a la persona que le atienda y toma nota de su clave de usuario y contrasena. Estos también
son enviados al correo electrénico que previamente proporciond. Una vez realizado lo anterior, se vincula al evento
en el SIFE.

B ;Ya estaregistrada en el Portal del Empleo o SIFE?

- Accede al SIFE con la misma clave de usuario y contrasefa, actualiza su informacion y registra su participacion al
evento.



B ;Acude a la OSNE para solicitar su inscripcion a un evento de Ferias de Empleo y no esta registrado en alguno de los
Servicios de Vinculacién Laboral?

> Elpersonal de la OSNE le da a conocer los requisitos de participacion, derechos, obligaciones y sanciones, asi como
también le proporciona orientacion para su registro y vinculacién a un evento en el SIFE y lo canaliza al Centro de
Intermediacién Laboral para que realice éstos.

La OSNE revisa la informacion en el SIISNE y valida, rechaza o cancela su participacion al evento en funciéon de los requisitos
descritos y envia notificacion via correo electrénico con los motivos para que, de ser necesario, realice las modificaciones.

Para las bolsas de trabajo y agencias de colocacién, se debe verificar en la pagina web de la STPS que cuenten con la Constancia
de Autorizacién de Funcionamiento y Registro, ya que de lo contrario no se aceptara su participacion en el evento. Si el registro
es presencial, debera mostrar una copia de esta Constancia.

Es importante sefalar que la OSNE no puede registrarse como empleador a un evento y las vacantes deben ser promovidas
mediante la Bolsa de Trabajo y/o Portal del Empleo.

7.2. Registro y validacion de organismos e instituciones

Los Organismos e Instituciones solicitan via correo electrénico su participacion en un evento, a fin de que la OSNE cuente con
informacién para aceptarla o rechazarla.



B ;Los servicios que promueve contribuyen a mejorar el perfil laboral de los buscadores de empleo o agilizar los tramites
para su busqueda?

-> Si cubren con estas caracteristicas se les solicita su registro en el SIFE a mas tardar 23 horas habiles previas a la
fecha de realizacién del evento.

> Si no cubren estas caracteristicas, se les ofrece como alternativa distribuir durante el evento su material de
difusion de los servicios.

La OSNE revisa la informacién en el SIISNE y la valida, rechaza o cancela. En caso de rechazo, envia notificacién via correo
electrénico con los motivos, para que realice las modificaciones.

7.3. Registro y validacion de vacantes

El Empleador, una vez validada su participacion al evento en el sistema, registra en el SIFE los datos de sus vacantes a ofertar
hasta 11 horas antes de la hora inicio del evento presencial y a mas tardar una hora previa a la hora termino, si se trata de un
evento virtual. En este proceso, puede ser auxiliado por la OSNE.

La OSNE revisa la informacién de las vacantes con objeto de verificar que cumplan con los requisitos para ser aceptadas en un
evento y las valida, rechaza o cancela en el SIFE y notifica de la situacion al empleador via correo electrénico.

7.4. Registro de buscadores de empleo

El Buscador de Empleo registra la informacion de su perfil en linea a través del Portal del Empleo, SIFE y Abriendo Espacios, via
telefonica a SNETEL (01 800 841 20 20) o directamente en las oficinas de la OSNE.



B ;No esta registrado en el Portal del Empleo, SIFE o Abriendo Espacios y solicita su inscripcion a un evento en linea o
via SNETEL?

> Captura la informacién de su perfil en el Portal del Empleo, SIFE o Abriendo Espacios para generar su clave de
usuario y contrasefa con la cual podra acceder en ocasiones posteriores. En el caso de SNETEL, proporciona los
datos requeridos a la persona que le atiende y toma nota de su clave de usuario, contrasefa. Lo vincula al evento
y proporciona nimero de folio.

B ;Ya estaregistrado en el Portal del Empleo, SIFE o Abriendo Espacios?

> Accede al SIFE con su clave de usuario y contrasefa. De ser el caso, actualiza su informacién y se vincula al evento.

B ;Acude a la OSNE para solicitar su inscripcion a un evento de Ferias de Empleo y no esta registrado en el SNE?

> La OSNE orienta y asesora sobre el procedimiento para registrarse en el SIFE y obtener su usuario, contrasena y
comprobante de participacion al evento y lo canaliza al Centro de Intermediacion Laboral para que realice su
tramite.

El Buscador de Empleo al registrarse a un evento presencial en linea, imprime el comprobante de participacion que genera el SIFE
y que le permitira acceder a éste. De ser el caso, consulta los perfiles de las vacantes publicadas en el sistema para decidir la
conveniencia de asistir o bien redefinir su estrategia de participacion (modificar su perfil, qué empresas visitar primero, etc.). En



eventos con ambiente virtual, el Buscador de Empleo se registra a un evento y una vez que éste se active accede con su usuario
y contrasena a los diferentes stands de los empleadores que participan.

8.- Desarrollo del evento
8.1. Previo a la realizacion del evento (presencial)

La OSNE contrata los servicios y el lugar para el evento, que fueron cotizados con antelacion. Si en un evento de Ferias de Empleo
se tiene considerado un acto protocolario de inauguracion con la participacion de autoridades estatales o municipales, mediante
oficio invita a la CGSNE y Delegacion Federal del Trabajo.

Si se requiere que el registro de Buscadores de Empleo se realice en el médulo local, la OSNE lo habilita en los equipos que tiene
considerados para el registro de los mismos.

La OSNE debe elaborar el listado de Empleadores registrados previo al evento, asi como de los Organismos e Instituciones a los
cuales se valido su participacion al evento y en su caso, registraron vacantes en el SIFE para realizar la distribucién de los espacios
fisicos. Se sugiere que, para la asignacion de los stands, el empleador cuente con al menos diez plazas vacantes, para lo cual la
OSNE considerara el nivel de especializaciéon del puesto de trabajo y salario que ofrece la empresa.

La OSNE ubica los espacios y asigna uno a cada Empleador, Organismo e Institucién en el plano del lugar donde se realizara el
evento tomando en cuenta: perfil de las vacantes, nimero y sueldo, entre otros, asi como también el que correspondera a la
OSNE para promover la Bolsa de Trabajo, el Portal del Empleo, Abriendo Espacios e informacién de los subprogramas Bécate,
Fomento al Autoempleo y Movilidad Laboral.



Para aquellos empleadores que no cuenten con el nUmero de plazas vacantes minimo sugerido o los que de Ultimo momento
soliciten su participacion en el evento y no estén validados en el SIFE, la OSNE podra ofrecer la promocion de sus vacantes
mediante la Bolsa de trabajo o Portal del Empleo en su stand.

Se recomienda concentrar en un espacio donde se realice el evento, a las Bolsas de Trabajo, Instituciones y Organismos, para
diferenciarlos de los empleadores.

La OSNE establece contacto via telefonica o por correo electrénico con los Empleadores, Organismos e Instituciones
participantes para citarlos previo a la fecha del evento en el lugar definido para ello para llevar a cabo una reunion, en ella se les
dara a conocer la logistica y se les proporcionara informacion y material sobre el plano del lugar, ubicacion del stand, y gafetes.
Se recomienda poner énfasis en que el material de promocién alusivo a la empresa y la informacién de las vacantes que
promovera durante el mismo (puesto de trabajo, nimero de plazas, perfil, horario y sueldo, entre otros) debe colocarse antes
del inicio del evento. Ademas, se les informa que deben reportar los resultados de colocacién en el SIFE en un plazo no mayor a
30 dias naturales posteriores a la fecha de realizacion del evento, que preferentemente deberan acudir dos representantes y
entregar al término del evento, el formato “Listado de los Solicitantes Canalizados”.

8.2. Durante el evento

Si se trata de un evento presencial, la OSNE verifica la asistencia de los Empleadores a través del “Listado de Empresas”,
marcando aquellas que asistieron.

También recibe a los Solicitantes de Empleo, quienes deben entregar su Comprobante de Participacion y mostrar una
Identificacion Oficial vigente para tener acceso al evento.

B ;El Solicitante de Empleo no cuenta con el Comprobante de participacion, pero si se registr6 previamente?

> La OSNE verifica en el SIFE el nimero de folio y le da acceso al evento.



B ;El Buscador de Empleo no se registré en linea y tampoco esta registrado en el SNE?

La OSNE orienta, asesora y de ser el caso, facilita un equipo de computo para que lleve a cabo su registro en el
SIFE o lo apoya a través del uso del médulo local offline.

En los eventos con ambiente virtual, la OSNE, a través del administrador del chat:
> Aclara, de ser el caso, a los participantes, las reglas del chat.
- Verifica que no se infrinjan las reglas que rigen el chat.

> Monitorea con frecuencia que las conversaciones entre el empleador y el solicitante de empleo estén
directamente relacionadas con los temas tratados sobre las vacantes y/o empresas de cada stand.

> Revisa habitualmente que las empresas den respuesta a las conversaciones en linea en forma clara y veraz
respecto a las ofertas de empleo que publique en el stand y mientras dure el evento.

El Empleador entrevista a los Solicitantes de Empleo que acuden a su stand y anota la informacién en el formato “Listado de
Solicitantes Canalizados” que con anterioridad le proporciond la OSNE.

Por suparte,la OSNE promueve los servicios de vinculacion (Bolsa de Trabajo, Portal del Empleo y Abriendo Espacios) y proporciona
informacién de los Subprogramas que otorgan apoyos economicos.
B ;El Solicitante de Empleo esta interesado en participar en algin Subprograma?

Se le proporciona informacion y en caso de que esté interesado y cubra con los requisitos de participacion, realiza el tramite
correspondiente.



Al concluir el evento presencial, el Empleador entrega a la OSNE el “Listado de Solicitantes Canalizados” debidamente llenado y
firmado. Asimismo, la OSNE reitera a los Empleadores que participaron, reportar los resultados de colocacion en el SIFE en un
plazo no mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha de realizacion.

9. Seguimiento

9.1. Después de realizado el evento

Si la OSNE hizo uso del mddulo local offline (evento presencial), exporta al SIISNE la informacién de los Buscadores de Empleo
atendidos a través de éste a mas tardar dos dias habiles posteriores a la fecha de realizacion del evento.

La OSNE elabora el “Informe del Evento” con los datos registrados (ambiente presencial y virtual) y da seguimiento a la
colocacion. Reitera via telefénica y por correo electrénico a los Empleadores que registren su informacion en el SIFE en el plazo
establecido.

B ;No reportan resultados de colocacion en el SIFE dentro de los 30 dias naturales posteriores a la fecha de realizacion
del evento?

> No podran participar en los eventos subsecuentes.

W ;El Solicitante de Empleo se canalizé a alguno de los Subprogramas con apoyo econémico del SNE?

> Sifue aceptado para participar en alguno de éstos, no se registra en el SIFE como colocado.

B ;El solicitante de Empleo se canaliz6 a alguna de las vacantes que se promovieron mediante la Bolsa de Trabajo o el
Portal del Empleo durante el evento?



> Si se promovid a través de alguno de estos servicios de vinculacion laboral y fue contratado, no debe registrarse
como colocado en FE.

Con el propésito de contar con informacion para la aplicacion de medidas preventivas, correctivas o de mejora, la OSNE, de
manera aleatoria, aplica la “Encuesta de Satisfaccion” a solicitantes de empleo y empleadores que participaron en el evento. En
aquellos eventos que se lleven a cabo en ambiente virtual, envia via correo electrénico la “Encuesta de Opinion” a los empleadores
para que por el mismo medio hagan llegar sus comentarios y observaciones.

De la informacion obtenida y recabada, la OSNE analiza el impacto en la colocacion, asi como todas aquellas variables que
incidieron en la misma (fecha del evento, lugar, promocion y difusion, empresas participantes, vacantes, sueldos ofrecidos,
solicitantes que se registraron con antelacion y asistieron, entre otros) para definir medidas correctivas, preventivas o de
mejora.

Con base en la informacion de la Ficha Técnica y la accion validada en tanto en el SIISNE como en el SISPAE, la OSNE registrara
en el formato “Monto validado por concepto de gasto por evento”, las cantidades relativas a cada uno, asi como la descripcion
del gasto para que sea entregado al area administrativa y se proceda al pago a proveedores, conforme a al presupuesto
autorizado en cada uno de estos conceptos.

El area administrativa, a su vez, acusara de recibido, anotando nombre, fecha y firma para que éste formato se integre al
expediente de cada evento.



La OSNE integra el expediente del evento, que debe contener:

o Copia de Ficha Técnica generada por el SIISNE

o Acuse de recibido del formato “Monto validado por concepto de gasto por evento”

o Ejemplares del material de promocion y difusion impreso (ambiente presencial).

o Relacion de participantes (Empleadores, Organismos e Instituciones que estuvieron en el evento presencial).

o Fotografias de otro tipo de material de los eventos presenciales (carteles, mantas, etc.)

o Copia del texto del lema, tema musical, perifoneo, en los casos que aplique.

o Copia de las evidencias del proceso de seleccion de proveedores atendiendo a la Ley Federal de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, eventos presenciales.

o Copia de las facturas de cada concepto de gasto registrado en la ficha técnica de cada evento presencial.

o Fotografias del evento que describan de manera general el desarrollo (registro de asistencia de empleadores, montaje
de stands, inauguracion, desarrollo del evento, proceso de atencién por parte de empleadores, etc.) (ambiente
presencial).

o “Listado de Solicitantes de empleo Canalizados” en el evento por Empleador (ambiente presencial).

o Copia de oficio de solicitud de reprogramacion del evento (si fuera el caso, en ambos ambientes).

o Copia de la respuesta al oficio de solicitud de reprogramacion (presencial y virtual).

o Informe del evento (presencial y virtual).

o Encuesta de Satisfacciéon (ambiente presencial).

o Encuesta de Opinion de los Empleadores (ambiente presencial y virtual).

o Listado de empresas que incumplieron en registrar su colocacion en el tiempo establecido (presencial y virtual).

o Analisis del evento en términos de resultados obtenidos y medidas correctivas, preventivas o de mejora que habran de

aplicarse (presencial y virtual).
o En su caso, oficios de Autorizacion de conceptos de gasto o ampliacion de recursos.



El proceso de comprobacion de recursos ejercidos en el marco de las Ferias de Empleo, serarealizado ante la Direccién de Gestién
de Subsidios y Desarrollo Organizacional del SNE adscrita a la CGSNE.

El expediente sera resguardado en la OSNE y, podra ser sujeto de verificacion por parte del personal de supervision de la misma
oficina, asi como de las instancias de control y fiscalizacion, federales y/o estatales segin corresponda.

10. Medidas Complementarias

La ejecucion del PAE se realiza de manera coordinada entre el Gobierno Federal, a través de la STPS por conducto de la CGSNE,
y los gobiernos de las entidades federativas, a través de la OSNE los cuales, conforme a lo establecido en el Convenio de
Coordinacion, han dispuesto en funcién de sus estructuras administrativas una red de oficinas en la entidad federativa, a las
cuales se les denomina OSNE

La OSNE es la instancia responsable de operar el PAE, ejercer los recursos asignados por la STPS a través de la CGSNE y autorizar
las Acciones a desarrollar en todos los subprogramas, asi como de la organizacién, disponibilidad, resguardo, localizacion,
integridad y conservacion de los expedientes y soportes documentales que se generen con motivo de la operacion y
administracion del PAE. Lo anterior, con apego a las disposiciones normativas aplicables.

10.1 Sanciones a las instancias ejecutoras

En el marco de las Reglas de Operacion, la STPS a través de la CGSNE, podra suspender temporal o indefinidamente la radicacion
de recursos a la OSNE, en caso de incurrir en alguno de los preceptos establecidos en el punto 3.18.2. Sanciones a las OSNE y
que incumpla con alguno de los procesos establecidos en los Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas
del Servicio Nacional de Empleo, los cuales se pueden consultar en la direccidn electroénica:

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm.



http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

10.2 Instancia Normativa

La STPS por conducto de la CGSNE, es la instancia normativa para la operacién y sera la encargada de interpretar para efectos
administrativos el presente manual.

Lo no previsto en el manual sera resuelto por la CGSNE, de conformidad con la legislacién aplicable. En este sentido, la CGSNE,
podra disefiar y poner en operacion pruebas piloto, encaminadas a atender necesidades especificas de la poblacion en materia
de empleo y/u ocupacion productiva. La operacion de las pruebas piloto, se llevara a cabo con base en lineamientos especificos
que, para cada uno de ellos, emita la CGSNE, evitando que se contrapongan, afecten o presenten duplicidades con otros
programas o acciones del Gobierno Federal.

10.3 Coordinacion Institucional

Con la coordinacion institucional y la vinculacidon de operaciones, se busca potenciar el impacto de los recursos, fortalecer la
cobertura de las acciones, explotar la complementariedad y reducir gastos administrativos.

Las aportaciones federal y estatal del PAE, quedan formalizadas con la suscripcién del Convenio de Coordinacién, en cuyo
clausulado se establecen los compromisos de coordinacion que asumen ambas partes para el cabal cumplimiento de los
programas y actividades de la CGSNE en cada entidad federativa.

En el marco del Convenio de Coordinacién la STPS, por conducto de la CGSNE, asigna recursos a las OSNE con el fin de
proporcionar Servicios de Vinculacién Laboral entre los que se encuentre el denominado Ferias de Empleo.

Cabe mencionar que la STPS podra establecer acciones de cooperacion y coordinacion con los sectores privado y social, o con
otros érdenes de gobierno, para facilitar el desarrollo y operacion del PAE.



10.4 Ministracion y Comprobacion de Subsidios

La ministracion de los recursos se podra realizar a las cuentas bancarias contratadas por la STPS para la recepcién de los mismos,
cuando las OSNE de las Entidades federativas cumplan con los requisitos establecidos en los “Lineamientos para Administrar el
Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo”. Esta se lleva a cabo por medio del SICOP y del SIAFF de la SHCP,
con base en las Solicitudes de Recursos que las OSNE presenten a la CGSNE, de conformidad con los compromisos de pago vy las
previsiones de gasto definidas para un periodo determinado.

La documentacién soporte del ejercicio de recursos queda bajo el resguardo y custodia de las OSNE durante el plazo que
establece la normatividad aplicable. Esta documentacion constituye la base para que las OSNE elaboren los formatos de
comprobacion, mismos que deben presentar a la CGSNE en los tiempos definidos en los Lineamientos mencionados.

Los procesos y formatos para la ministracion, y comprobacion de subsidios del PAE se detallan en los Lineamientos aludidos.

Los Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo, podran ser consultados en
la siguiente direccién electronica:

wWwWw.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

10.5 Del ejercicio del presupuesto

Para lograr el mayor nivel de ejercicio y aprovechamiento de los recursos, a partir del segundo trimestre del ano, la STPS por
conducto de la CGSNE podra iniciar el monitoreo del ejercicio de cada OSNE a fin de determinar los ajustes presupuestarios
necesarios, con el objeto de canalizar los recursos disponibles en el calendario, de aquellas OSNE que no los hubieran ejercido a


http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

la fecha de corte, hacia aquellas con mayor ritmo de ejercicio presupuestal en la ejecucion del PAE, para evitar recortes
presupuestarios a la STPS.

10.6 Auditoria, control y seguimiento

Considerando que los recursos que la STPS otorga a las OSNE para operar el PAE no pierden su caracter federal, su ejercicio esta
sujeto a las disposiciones federales aplicables, por lo que podran ser auditados por la Auditoria Superior de la Federacién, la
Secretarfa de la Funcién Publica, el Organo Interno de Control en la STPS, auditores independientes contratados por la STPS, los
Organos Estatales de Control, y demds instancias que en el &mbito de sus respectivas atribuciones resulten competentes para
ello.

La CGSNE y las OSNE llevaran a cabo acciones de Seguimiento a la operacion, control y Supervisién, conforme a los criterios que
establezca la CGSNE.

10.7 Transparencia
10.7.1 Difusion

La STPS, por conducto de la CGSNE 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.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

Asimismo, la CGSNE disefara los materiales de difusion para informar a la poblaciéon sobre las caracteristicas v, los requisitos de
participacion, asi como los nimeros telefonicos 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”.


http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

10.7.2 Contraloria Social

En cumplimiento al “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promocién y Operacién de la Contraloria Social
en los Programas Federales de Desarrollo Social” emitido por la SFP, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de abril
de 2008, la CGSNE promovera a través de las OSNE en las Entidades federativas acciones que propicien el interés de los
beneficiarios para realizar actividades de seguimiento y vigilancia de la correcta aplicacion, ejecucion y uso de los recursos
destinados al PAE, mediante diversas acciones como la imparticion de platicas de Contraloria Social, en las que se otorguen a
los Solicitantes de empleo canalizados la informacion del subprograma en el que participa, asi como la de otros subprogramas y
vacantes existentes en el SNE.

El desarrollo de las acciones de Contraloria Social se llevara a cabo conforme a los citados Lineamientos, asi como al Esquema
de Contraloria Social y la Guia Operativa de Contraloria Social del SNE, la cual esta disponible para su consulta en la siguiente
liga:

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/evaluaciones_exter
nas_ramol4_stps.htm

10.8 En periodos electorales.

Con motivo de las elecciones para la renovacion de los distintos poderes federales, estatales y municipales, la OSNE debera
cuidar que los recursos destinados a la realizacion del PAE se ejerzan con base en las Reglas, ademas de observar lo siguiente:

a) No realizar actos masivos de promocién, concertacion, vinculacion, reclutamiento, seleccion o entrega de apoyos a
beneficiarios 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 CGSNE un informe sobre las acciones que realice en materia de blindaje electoral, y


http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/evaluaciones_externas_ramo14_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/evaluaciones_externas_ramo14_stps.htm

¢) Cualquier otra indicacion que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades en materia de blindaje 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. Denuncia los delitos
electorales a fepadenet@pgr.gob.mx o denunciaspgr@pgr.gob.mx.

10.9 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 empleo ni algin otro acto dentro de su competencia, en oficinas de los
partidos politicos o de asociaciones con fines similares;

¢) 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 acciones 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 CGSNE y demas instancias de fiscalizacién y control.


mailto:denunciaspgr@pgr.gob.mx

11. Quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes

Las quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes de la ciudadania pueden presentarse en: la Coordinaciéon de Supervision,
Contraloria Social y Asesoria Juridica de la OSNE; en la CGSNE, al correo electronico quejas.pae@stps.gob.mx, a los nimeros
telefénicos 01 800 841 2020 y (01 55) 3000 4142 o a través del Portal del Empleo (www.empleo.gob.mx); en el Organo
Interno de Control en la STPS al correo electrénico guejas_oic@stps.gob.mx o al nimero telefénico (01 55) 5002 3368; en la
SFP via personal en Av. Insurgentes Sur 1735 Colonia Guadalupe Inn C.P. 01020 Delegacién Alvaro Obregdn, internet
(www.funcionpublica.gob.mx) o telefénica (Contacto Ciudadano 01-800-386-24-66 en el interior de la RepUblica Mexicana o
al (01 55) 2000-2000 en la Ciudad de México) y en el Organo Estatal de Control de cada entidad federativa.



http://www.empleo.gob.mx/
mailto:quejas_oic@stps.gob.mx
http://www.funcionpublica.gob.mx/

FORMATOS Y ANEXOS
SERVICIO DE VINCULACION FERIAS DE EMPLEO

CTPQ ﬁSN E 2\ Ferias
SIPS LISTADO DE SOLICITANTES CANALIZADOS “Empleo
Oficina del Servicio Nacional de Empleo de:

Nombre del evento: Fecha de elaboracion:
Nombre de la empresa:
Razén social de la empresa:
No. Solicitante Puesto de trabajo p— - aa— : EstaDtu.s (mlai:ictarc| con una E)( ). .

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA




SERVICIO DE VINCULACION FERIAS DE EMPLEO

INFORME DEL EVENTO

WSINE

Fecha de elaboracién: (DD/MM/AAAA)

OSNE:

Nombre del Evento:

Fecha del evento:

Lugar del evento:

Presupuesto Autorizado

Otro tipo de apoyo
Federal (Estatal, Municipal, etc.)

Especificar

Importe

Costo total Apoyos en especie

Resultado de eventos presenciales o virtuales anteriores del ano en curso

Nombre del evento presencial Empresas [Vacantes[Solicitantes| Colocados %*
*En el caso de eventos presenciales se consideraran aquéllos que se hayan realizado en el mismo municipio
Principales actividades economicas del municipio donde se realiza el evento
Grupo de poblacion que se atiende: Tipo de evento:
Microferia ( ) Jornada () Feria ()
Cifras programadas de acuerdo al evento:
q Registrad
Variable Programado e r? °
posterior

Empresas

Vacantes

Solicitantes

Principales empresas que participan en el evento (de acuerdo al niimero de plazas)
1)
2)
3)
4)
5)
Principales vacantes que se ofertan en el evento
Num. . 2 .
Nombre del puesto Plazas Salario| Nombre del puesto Num. Plazas [Salario|

1) 5)
2) 6)
3) 7)
4) 8)




Informe cualitativo del evento

¢Se alcanzaron las metas propuestas? | SI () NO ( ) Porqué:

¢El evento respondio a las necesidades del mercado? Sl ¢ ) NO () Porqué

;Se presentaron al evento todas las empresas que

confirmaron su participacion? Sl COYNO () Porque:

De acuerdo al "Listado de participantes atendidos en el evento™:

¢Cudles fueron las empresas mas concurridas?

¢Cudles fueron las empresas menos concurridas?

¢Cudles fueron las vacantes mas demandadas?

¢Cudles fueron las vacantes menos demandadas?

Analisis del evento en término de resultados obtenidos

¢Qué acciones considera para eventos posteriores?

Nombre, firma y puesto del reponsable
de la planeacién y organizacion del evento




SERVICIO DE VINCULACION FERIAS DE EMPLEO
e ENCUESTA DE OPINION A LOS EMPLEADORES

Oficina del Servicio Nacional de Empleo de:

\J 4

®SNE

Nombre del evento:

Fecha de elaboracién:

DD/MM/AAAA

necesario conocer su opinion sobre el servicio recibido.

Estimado Usuario: Para mejorar la calidad de los servicios que se ofertan y proporcionar una mejor atencion, es

Instrucciones: Marque el cuadro y responda la pregunta que se plantea donde se solicite.

1.- ;Cémo se entero de la Feria de Empleo?

Television |:| Radio|:| Prensa |:| Cartel |:| Banner|:|

Redes sociales |:| PerifoneoD Otro|:| Especifique:

Volante |:|

2.- ;El registro de su empresa y vacantes en el sistema lo realizé usted o el Servicio de Empleo?

EmpresaD

Servicio de empleoD

3.- ¢La respuesta del Servicio de Empleo para aceptarlo al evento fue oportuna?

si[_]

NOD ¢Por qué?

4.- ;Recibié candidatos acordes al perfil de sus vacantes?

si[_]

NOD (Por qué?

5.- El nimero de candidadtos ¢fue suficiente para cubrir sus vacantes?

si[_]

NOD iPor qué?

6.- ;Considera que se puede mejorar el servicio de atenciéon?

si[_]
No[_]



7- :En qué areas ?

Informacion oportuna sobre el Sil:l NOD
evento y requisitos para participar
Informacion sobre los programas Sil:l NOD
del SNE
Atencidn personal adecuada Sil:l NOD
Sistema de facil uso si[_] No[_]

Otro Especifique:

Es interés de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, mantener una politica de mejora continua en sus procesos y
servicios a la ciudadania, por lo que se solicita proporcione sus comentarios y/o sugerencias para el mejoramiento del
servicio, que se otorga a través del Servicio Nacional de Empleo,

Si considera necesario que el personal del Servicio de Empleo establezca contacto con usted, favor de proporcionar los
siguientes datos:

Nombre:

Domicilio:

Nam. Teléfono: Direccioén de Correo electrénico:

INFORMES, QUEJAS Y SUGERENCIAS:
Para cualquier informacion, queja o sugerencia llama al Servicio Nacional de Empleo al nimero telefénico 01800-841-
2020 (EL SERVICIO ES GRATUITO) o envie un correo electrénico a las siguientes direcciones:

Organo Interno de Control STPS:  quejas_oic@stps.gob.mx o llamar al ndmero telefénico (01 55) 5002 3368

Secretaria de la Funcién Publica: contactociudadano@funcionpublica.gob.mx, llamar al nimero telefénico 01-800-
386-24-66, o del interior de la Republica al nimero telefénico (01 55) 2000-
3000 ext. 2026 en la Ciudad de México




SERVICIO DE VINCULACION FERIAS DE EMPLEO

_oIPS ENCUESTA DE SATISFACCION

Oficina del Servicio Nacional de Empleo de:

®SNE

Nombre del evento:

Fecha de elaboracion:

DD/MM/AAAA

Estimado Usuario: Para mejorar la calidad de los servicios que se ofertan y proporcionar una mejor atencién, es necesario
conocer su opinion sobre el servicio recibido por parte de la empresa que le atiende y de esta oficina.

Instrucciones: Marque el cuadro y responda la pregunta que se plantea donde se solicite.

Genero MujerD Estado civil SolteroD
HombreD CasadoD
Edad Ultimo grado de estudios DivorciadoD

Viudo[_]
Otro|:|

1.- ;Como se enterd de la Feria de Empleo?

TeIevisiénD Radio|:| Prensa D CarteID

Redes sociales I:l PerifoneoD OtroD Especifique:

BannerD

Volante D

|2.— ¢Qué medio utilizo para registrarse al evento?

Sistema de Ferias de EmpleoD Bolsa de TrabajoD Oficina del Servicio Nacional de Empleo|:|

Portal del emp[eoD Abriendo EspaciosD Directamente en el eventoD

3.- Si se registro en linea ;el tiempo utilizado en su registro, fue?

Ml'nimoD SuficienteD

Demasiadolj ;Por qué?

4.- ;Al término de su registro en linea, consulto las vacantes registradas?

si[] No[]

5.- En el evento ;Hubo vacantes acordes a su perfil?

si[] No[]



|6- ¢Qué cambios, si fuera el caso, podrian mejorar mas el servicio?

Informacién sobre vacantes y empresas Sil:l NOD
Informacién sobre la documentacion Sil:l NOD
que requieren las empresas
Informacion sobre los programas Sil:l NOD
del SNE
Atencién personal Sil:l NOD
Sistema de facil uso Sil:l NOD
Horario de atencion Sil:l NOD
Otro Especifique:

Es interés de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, mantener una politica de mejora continua en sus procesos y servicios a la
ciudadania, por lo que se solicita proporcione sus comentarios y/o sugerencias para el mejoramiento del servicio, que se otorga a través
del Servicio Nacional de Empleo,

Si considera necesario que el personal del Servicio de Empleo establezca contacto con usted, favor de proporcionar los siguientes datos:

Nombre:

Domicilio:

NUm. Teléfono: Direccion de Correo electrénico:

INFORMES, QUEJAS Y SUGERENCIAS:
Para cualquier informacién, queja o sugerencia llama al Servicio Nacional de Empleo al nGmero telefénico 01800-841-2020 ( EL
SERVICIO ES GRATUITO) o envie un correo electrénico a las siguientes direcciones:

Organo Interno de Control STPS: quejas_oic@stps.gob.mx o llamar al nimero telefénico (01 55) 5002 3368

Secretaria de la Funcion Piblica:  contactociudadano@funcionpublica.gob.mx, llamar al nimero telefénico 01-800-386-24-
66, o del interior de la RepUblica al nimero telefénico (01 55) 2000-3000 ext. 2026 en
la Ciudad de México




-.,ﬁ\‘«f NE SERVICIO DE VICULACION FERIAS DE EMPLEO G\ Ferlas
L ; N\ Empleo
g 7S50 MONTO VALIDADO POR CONCEPTO DE GASTO POR EVENTO

TIPO DE RECURSO:

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DE REALIZACION:

MUNICIPIO Y LOCALIDAD:

NUMERO UNICO:

FECHA DE ELABORACION:

MONTO DESCRIPCION DEL MONTO DESCRIPCION DEL | MONTO | DESCRIPCION DEL | MONTO | DESCRIPCIONDEL | MONTO
VALIDADO EN GASTO VALIDADO EN GASTO VALIDADO GASTO VALIDADO GASTO TOTAL DEL
PROMOCION Y INFRAESTRUCTU EN EVENTO

DIFUSION RA COMPUTO ACONDICIO ALQUILER VALIDADO
NAMIENTO DE
DE LUGAR INSTALACI
ONES
ELABORO Y VALIDO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)




POLITICAS DE LA CONVERSACIéN EN LINEA DE FERIAS VIRTUALES DE EMPLEO
En la sesion de la Conversacion en Linea:

1. Cada participante es el Unico responsable de la informacién que proporcione u omita en la
sesion de la conversacion en linea.

2. Queda prohibido el uso de lenguaje ofensivo, publicaciones ofensivas, ataques personales o
vocabulario inapropiado hacia las demas personas participantes, asi como aquellos que
inciten a comportamientos inapropiados, consumo de alcohol, sustancias ilicitas o acciones
que puedan lesionar la dignidad de las personas.

3. Por seguridad de los usuarios, no se debe proporcionar informacion confidencial,
contrasefas o cualquier otra que implique la verificacion de la autenticidad del usuario y de
la informacion.

4. Una vez que se ha enviado el mensaje en la sesién de la conversacion Individual, ya no es
posible modificarlo o eliminarlo.

5. Se debe dirigir siempre con respeto.
6. No se aceptan mensajes publicitarios no autorizados dentro de la conversacién en linea.
7. Queda prohibido colocar cualquier tipo de link o spam en la conversacion en linea.

8. La Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo y/o el Servicio Nacional de Empleo
determinaran los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las
conversaciones en linea conforme a las politicas dispuestas en el presente documento.

Del buscador de empleo:

1. Elbuscador de empleo sera atendido en una sesion individual sobre las consultas inherentes
a las ofertas de empleo publicadas por la empresa en el stand.

2. En el orden en que se va ingresando a las conversaciones en linea, sera atendido por la
empresa del stand.



De la empresa:

1. Es obligacion de las empresas dar respuesta a las conversaciones en linea en forma clara 'y
veraz respecto a las ofertas de empleo que publique en el stand y mientras dure el evento.

2. Las respuestas a los buscadores de empleo se daran conforme vayan ingresando a las
conversaciones en linea.

Sanciones:

1. Lainformacion contenida en las conversaciones en linea, podra ser verificada y analizada por
la STPS para asegurar que la comunicacién haya sido productiva, informativa y respetuosa
entre los participantes y se reserva el derecho de bloquear al usuario en el evento o
suspender el servicio a todas aquellas empresas y/o solicitantes de empleo que:

a) Hayan hecho comentarios que no estén directamente relacionados con los temas
tratados sobre las vacantes y/o empresas de cada stand y, como consecuencia, acciones
contrarias de los demas usuarios.

b) Comentarios enfocados a vender productos o servicios.

¢) Enviado mensajes de tipo spam o links a sitios personales, politicos, religiosos o con fines
de lucro.

d) Hayan hecho sefalamientos, quejas y/o comentarios en los que se mencioné de forma
inapropiada u ofensiva el nombre de alguna empresa o buscador de empleo.

e) No atendieron durante el evento, a los comentarios o dudas planteadas por los
buscadores de empleo sobre las ofertas publicadas en el stand.






