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Closario de términos

Accién. - Todo aquel evento asociado a intermediacién laboral, movilidad laboral interna o
externa, apoye para contingencias laborales, asi como consejeros laborales, registrado por
alguna Oficina del Servicic Nacional de Emplec de las entidades federativas o por la Unidad
del Servicio Nacional de Empleo, registrado y en su caso validado en el sistema informatico
provisto por esta ultima. -

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

Buscador de Trabajo. - 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.

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

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

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacidn. Incluye la Constancia Temporal de la Clave
(Inica de Registro de Poblacién para Personas Mexicanas Repatriadas, que expide el
Registro Nacional de Poblacidn,

Coordinador de Vinculacién Laboral {CVL). - Persona encargada de coordinar y supervisar
las actividades de los consejeros de emplec y de inclusién laboral que brindan los servicios
de Bolsa de Trabajo, Talleres para Buscadores de Empleo v Ferias de Empleo.

Datos Personales. - Cualquier informacidn concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectarmente a través de cualquier informacion.

CML. Direccién de Movilidad Laboral.

Empleador. - Persona fisica o moral que requiere contratar personal para una actividad o
puesto de trabajo especifico y estéd en disponibilidad de proporcionar a las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo la informacion de sus vacantes para su promocion y cobertura.
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Identificacion Oficial. - Documento vigente que acredita la identidad de una persona,
expedida por alguna dependencia del gobiernc federal, estatal o municipal gue incluya
fotografia, firma y fa CURP. También sera valida como identificacion oficial cualguiera de las
siguientes: Tarjeta de Visitante por Razones Humanitarias, Tarjeta de residente temporal o
permanente, ¢ Tarjeta de trabajador fronterizo.

Jornalero Agricola. - Persona que percibe un salario por su fuerza de trabajo, en una
actividad agricola propia del campo en un proceso productivo. En la mayoria de los casos,
el salario otorgado es por jornal, tarea y destajo.

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

ML. - Movilidad Laboral, Cambio de residencia temporal que, por motivos laborales, realiza
cualquier persona, de su lugar de residencia, a otro distinto.

Oficina del Servicio Nacional de Empleoc (OSNE). - Unidad administrativa o drea, adscrita
al gobierno de cada una de las entidades federativas, que se encarga de operar programas,
servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

OSNE Crigen. - Oficina del SNE ubicada en el estado de origen o residencia de los
buscadores de trabajo.

OSNE Destino. — Oficina del SNE ubicada en el estado donde se encuentra la empresay la
vacante

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.

Perfil Laboral. - Es la integracidén de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicologicos v las habilidades del Buscador de Trabajo, con el proposito de destacar sus
potencialidades para encarar responsablemente las funciones y tareas de una determinada
profesidn o trabajo.

Perfil Ocupacional. - Es la descripcion de las habilidades gue un trabajador debe tener (o
tiene) para gjercer eficientemente un puesto de trabajo.

Plazas de Trabajo. - Numero de lugares disponibles para una vacante de trabajo.

Poblacién vulnerable. — Grupo poblacional gue se encuentra en situacion de desigualdad
debido a factores culturales, histéricos, geogréficos, econdmicos, y bioldgicos que les
impide acceder a un mercado laberal equitativo, incluyente y libre de discriminacion;
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jovenes sin experiencia laboral, perscnas con discapacidad, personas mayores de 50 afios,
mujeres, poblacion LGBT, etc.

Portal del Empleo. - Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas del
dia, los 365 dias del afo, en la direccidn electrénica https//www.empleo.gob.mx; que facilita
la vinculacion laboral y pone a disposicion de Buscadores de Trabajo, de Empleadcres y de
la ciudadania,

Reglas. - Reglas de Operacion del PAE.

Seguimiento a la operacion. - Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento de
las metas fisicas y los procesos operativos del PAE.

SISPAE. - Sistema Informatico del Programa de Apoye al Empleo, de uso obligatorio para
las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas, que la Unidad del
Servicic Nacional de Empleo establece para el registro control y seguimiento de Ia
operacién de los subprogramas o estrategias del PAE.
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Fundamento legal

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

¢ Ley Federal del Trabajo
.0O.F. 01-04-1970 vy sus reformas.

» |lLey General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 31-12-1982 y sus reformas.

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

+ Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
L.C.F. 26-01-2017.

+ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 1N-04-2003.

» Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social
D.O.F. 23-08-201<.

* Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo al Empleo
D.O.F, 28-12-2022.

» Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024.

» Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Administracién Publica
Federal.

+ Reglamento de agencias de colocacion y sus lineamientos de operacion.
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Introguccion

La STPS, a través de la USNE, coordina la operacion del PAE, el cual busca ayudar a
solucionar las dificuitades que enfrentan los buscadores de trabajo y los empleadores del
sector agricola nacional, mediante una serie de acciones, para articularse en el mercado
laboral.

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

Mediante dicho subprograma, se contribuye a atender las necesidades del mercado de
trabajo, a través de la vinculacion directa entre la oferta y demanda de mano de obra
agricola, coadyuvando a la movilidad labeoral interna temporal, con la participacion de
Empleadores de entidades federativas y municipios distintos a los de residencia de los
buscadores de trabajo.

Con esta politica se pretende mejorar las condiciones de vida, de trasiado y de trabajo de |a
poblacidn que migra por motivos laborales; de vida porque sélo el trabajo productivo
permite al ser humano transitar a mejores niveles de bienestar para él y su familia; de
traslado, porgue contribuye a que fa poblacidon que migra lo hace de manera segura y con
plenc respeto a sus derechos humanos y laborales; y de trabajo, porgue los buscadores de
trabajo reciben informacion detallada de las condiciones de trabajo, ya que sabe donde
trabajara, por cuanto tiempo, cudl serd su ingreso, cuando le pagaran y qué actividades
desarrollara,

El presente Manual establece los procedimientos que regulan {a operacion del
subprograma, con base en los parametros establecidos en las Reglas de Operacion
vigentes.
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Objetivo del Manual y alcance

Que el personal de las OSNE, en las entidades federativas involucradas en a operacién del
subprograma, conozca los procedimientos que se deben observar para la ejecucion,
control, seguimiento y evaluacion de las acciones de apoyo a los beneficiarios, en apego a
lo establecido en las Reglas de Operacién vigentes, describir las caracteristicas de atencidn
gue se otorga a los buscadores de trabajo, los formatos que deben utilizarse en los diversos
procedimientos; a fin de asegurar la aplicacion eficiente, eficaz vy transparente de los
servicios destinados a la poblacién objetivo del subprograma.

Elalcance del presente manual, es nacional, aungue principalmente, por sus caracteristicas
economicas, se focaliza en 28 entidades federativas del pais como origen y destino de los
jornaleros agricolas, (Baja California, Baja California Sur, Campeche, Coahuila, Colima,
Chiapas, Chihuahua, Durange, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, México, Michoacan,
Morelos, Nayarit, Oaxaca, Puebla, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco,
Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas).
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Objetivo CGeneral

Vincular a los buscadores de trabajo seleccionados que, a peticion del empleador, requieren
trasladarse a una entidad federativa o municipio distinte a su lugar de residencia, para
insertarse en un empleo en el sector agricola

Objetivos Especificos

1. Proporcionar informacidn al buscador de trabajo, sobre las alternativas y condiciones de
trabajo en las empresas participantes, con el propdsito de orientar la toma de decisiones
de |la poblacién cbjetivo.

2. Atender a la poblacidn objetivo que se encuentra en busqueda de empleo que, por
razones del mercado laboral requieren trasladarse temporalmente, de su lugar de
residencia, hacia las zonas de destino, contribuyendo al mejoramiente de las
condiciones bajo las cuales se da su movilidad
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Procedimientos de operacidn

1. Poblacién Objetivo

Buscadores de trabajo de 18 aflos y mas que en su localidad de residencia, no tengan la
oportunidad de trabajar y que, por tal razon, requieren trasladarse de manera temporal o
permanente a otra entidad, municipio o localidad, distinto a su lugar de residencia, en la
gue se demanda jornaleros agricolas para ocupar una vacante.

2. Requisitos y documentacién

Los requisitos y documentacion gue deberd cubrir el jornalero agricola gue esté interesado
en recibir el apoyo del subprograma son:

a. Requisitos

» Ser buscador de trabajo;

» Edad18 afioso mas, vy

« Autcrizar de manera expresa el tratamiento de sus datos personales con la finalidad
de llevar a cabo su incorporacion al subprograma.

b. Documentacién
¢ CURP.En cascde que el buscador de trabajo no tenga a la mano su CURP, el personal
de la OSNE debera orientarle para su obtencién
» |dentificacion oficial.

¢. Registro

Para registrarse, la OSNE contara con un equipo de personas gue acudira directamente a
las localidades de origen de la poblacidn objetivo y recabkara los datos de los interesados en
el Formato SNE-01 Registro del Solicitante (Anexo 1) para posteriormente, registrarlos en e}
SISPAE.

Si durante el proceso de registro se identifica la falta de algdn dato, se hard de su
conocimiento de manera inmediata al buscador de trabajo, a fin de que lo subsane y pueda
continuar y en su caso, concluir el registro.
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d. Informacién de las Vacantes de Emplec Agricola,

Durante la visita presencial, fa OSNE informaré a los jornaleros las condiciones de la o las
vacantes de emplec y les solicitara confirmar su aceptacion de la opcidn propuesta.

e. -Seleccidn

Una vez registrado el buscador de trabajo, seré atendido de por un consejero de empleo de
la OSNE, a fin de confirmar su perfil laboral y |la aceptacion de la oferta de empleo.

f. Resolucian

En caso de que el buscador de trabajo acepte |la vacante, en ese momento se le dara a
conocer la fecha probable en la cual realizara el viaje al lugar de destino.

3. Coordinacion

La operacion del subprograma requiere de trabajo en equipo, disponibilidad v
comunicacion efectiva para la adecuada coordinacion de las actividades a desarrollar por
todos los operadores. La coordinacion entre las OSNE de las distintas entidades y de éstas
con los ernpleadores, es fundamental para el logro de los objetivos del subprograma.

Para apoyar a los jornaleros agricolas, se sugiere a las OSNE establecer acciones de
coordinaciéon con otras instituciones en los tres niveles de gobierno en los diferentes
sactores:

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

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

IMSS  Instituto Mexicano del Seguro Social. Garantiza el dereche humano a la salud, la
asistencia meédica y |la proteccion de los medios de subsistencia de los trakajadores y sus
familias.

INALI Institute Nacicnal de Lenguas ndigenas. Ante la naturaleza muiticultural y
multilingue de la nacion, contribuye a la consolidacion de una sociedad equitativa,
inciuyente, plural y favorecedora del dialogo intercuitural.
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INE  Instituto Nacional Electoral. Emite la credencial de elector gue permite a los
ciudadanos mexicanos mayores de edad, participar en las elecciones locales y federales,
ademas de ser el documento mas aceptade como identificacidn oficial para todos los actos
civiles, administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general para que la persona se
identifigue.

INEA Instituto Nacicnal para la Educacidn de los Adultos. Proporciona servicios de
alfabetizacién, primaria y secundaria para adultos, asi como cursos de capacitacién no
formal para el trabajo.

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

INPI Instituto Nacicnal de los Pueblos Indigenas. Se encarga de los asuntos relacionados
con los pueblos indigenas y afromexicanos, gue tiene como objeto definir, normar, disefiar,
establecer, ejecutar, orientar, coordinar, promover, dar seguimiento y evaluar las politicas,
programas de gobierno de esta poblacion.

SB  Secretaria de Bienestar. Se encarga de disefar, planear, ejecutar y coordinar las
politicas publicas en materia de desarrollo social y calidad de vida. Implementa el Programa
de Atencion a Jornaleros Agricolas, para mejorar las condiciones de vida a la poblacion de
este sector, para gue puedan tener calidad en su alimentacidn, salud, educacion vy
alojamiento.

SEP  Secretaria de Educacion Publica, Tiene como proposito esencial crear condiciones
que permitan asegurar el acceso de la poblacién a una educacién de calidad, en el nivel y
modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden.

SS Secretaria de Salud. Se encarga primordialmente de la prevencidn de enfermedades
y promocion de la salud de la poblaciéon. Establecer las politicas de Estado para gue ia
poblacién ejerza su derecho a la proteccién a la salud.

4. Apoyos

41 Para el buscador de trabajo

Atencidn personalizada y permanente por parte de la OSNE, que consiste en:

a. Informacion sobre vacantes disponibles.
b. Registro en su localidad de origen.
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c. Gestion y acompafiamiento en el reciutamiento.
d. Vinculacidon con el Empleador.
e. Acompanamiento durante el proceso administrativo para su vinculacion.

4.2 Parael empleador

Atencion personalizada y permanente por parte de la OSNE, que consiste en:

a. Recepcién del requerimiento de personal por parte del empleador.

b. Promocidon de vacantes en las entidades federativas de origen de los buscadores de
trabajo. '

c. Informacidén de buscadores de trabajo disponibles para cubrir sus vacantes.

d. Acompafiamiento en el proceso de reclutamiento y seleccion de buscadores de
trabajo para la cobettura de vacantes.

e. poyo en el proceso logistico de traslado de los trabajadores contratados

Para tos buscadores de trabajo, que fueron beneficiados por el subprograma y que hayan
concluido con su periodo laboral y requieran participar en algun otro, podran acceder a los
servicios gue otorga, siempre y cuando cumplan con la normatividad vigente gue aplica a

cada uno de los mismos.

lLa OSNE origen, que corresponda a ia entidad mas préxima al domicilio de residencia del
beneficiario, estd en posibilidad de atenderie y vincularlo a una empresa de su eleccion.
Asimismo, la OSNE destino gue corresponda a la entidad mas proxima al domicilio de una
empresa, estd en posibilidad de atenderle y enviarle jornaleros agricolas.

5. Derechos, Obligaciones y Sanciones

51 De los Buscadores de Trabajo

Los buscadores de trabajo seleccionados para ocupar una vacante seran beneficiados
durante el ejercicio fiscal vigente, con los servicios y apoyos contemplados por el
subprograma. En consecuencia, adquieren derechos y obligaciones, a recibir y cumplir en
cada una de sus participaciones.

511 Derechos

a. Recibir atencién e informacion sobre los Apoyos del PAE.
b. Recibir la atencion personalizada y ser postulado o permitir su postulacion en linea a
cubrir vacantes disponibles acordes a su perfil laboral.
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c. Recibir informacién y orientacién de la OSNE, respecto de los mecanismos de
participacion en el Programa Jdvenes Construyendo el Futuro, como medio para
acceder a la vinculaciéon, vy en su caso, contratacion con Empleadores.

d. Recibir proteccidn de sus Datos Personales conforme a fa normatividad aplicable.

Presentar quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes.

f.  Ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicidon {ARCO) de sus
Catos Personales.

D

51.2 Obligaciones

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

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

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

513 Sanciones

a. Seidentifiqgue que proporciond informacion o docurmentacién falsa relacionada con
datos personales, profesionales y laborales requeridoes para su registro y vinculacion.

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

c. Insulte, denigre, amedrente o gjerza cualquier acto de violencia contra el personal de
la OSNE © la empresa ¢ no siga los procedimientos establecidos.

52 DelEmpleador

521 Derechos

Recibir informacidén y orientacidn de la OSNE para participar en el PAE.

Ser registrado en el SNE como Empleador, asi como sus puestos vacantes de empleo.
Promover sus puestos de trabajo vacantes en eventos de Ferias de Empleo.

Recibir Buscadores de Trabajo para cubrir sus puestos de trabajo vacantes.

Recibir informacién y orientacién de la OSNE, respecto de los mecanismos de
participacién en el Programa Jévenes Construyendo el Futuro, como medio para
atender sus necesidades de contratacién de personal.

00U e
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f. En caso de personas fisicas, recibir proteccidn de sus Datos Personales conforme a la
normatividad aplicable.

g. Presentar guejas y denuncias, sugerencias y solicitudes.

h. Ejercer los derechos ARCO de sus Datos Personales cuando se trate de personas
fisicas

5.2.2 Obligaciones

a. Proporcionar con veracidad la informacién de identificacion requerida por ef SNE
para su registro, incluyendo los datos de contacto, como correo electronico y numero
de teléfono fijo.

b. informar con veracidad y de manera oportuna, la contratacion y/o rechazo de los
candidatos gque envien las OSNE o que se postulen a sus puestos de trabajo vacantes,
a través del Portal del Emplec www.empleo.gob.mx y/o el sitic Ferias de Empleo
https://ferias.empleo.gob.mx/content/common/home jsf.

c. Informar al SNE cuando los puestos de trabajo vacantes ya no estén vigentes o
disponibies.

d. No cobrar a los Buscadores de Trabajo por ningun concepto, ni venderles, ni hacer
gue vendan mercancia como requisitc para ingresar a trabajar.

e, Respetar el contrato de trabajo ofertado en la vacante.

f. Tratar los Datos Personales del Buscador de Trabajo, unicamente para los fines que
le fueron proporcionados durante su participacién en el PAE, garantizando en todo
momento la seguridad y confidencialidad de éstos.

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

h. Proporcionar informacion a la OSNE para verificar 1a permanencia en el empleo de
las perscnas contratadas gue le fueron enviadas para tal fin,

5.2.3 Sanciones

Ei Empleador que incumpla cualguiera de las obligaciones sefaladas o proporcione datos
o documentos falsos, le serd retirado su registro ante el SNE, con lo cual quedard impedido
de recibir cualguiera de los Apoyos del PAE.
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6. Mecanica de Operacidon

6.1 Divulgacién del subprograma

La STPS, por conducto de la USNE y en coordinacién con la OSNE, mediante el disefio e
instrumentacion de estrategias adecuadas, divulgaran el alcance y contenido del
subprograma, difundiran entre empresarios y poblacion objetivo, los beneficios a que son
susceptibles de obtener al incorporarse al mismo, previo a identificar las zonas y determinar
los medios de comunicacion a utilizar

Asimismo, la USNE disefiard los materiales de difusién para informar a la pchlacion sobre
las caracteristicas de los subprogramas, los requisitos de participacion, los derechos y
obligaciones de los beneficiarios, asi como los nimeros telefénicos y direcciones de las
instancias y mecanismos para la presentacién 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”.

Nam. Num.
. Descripcién de la actividad
Funcion Act. fipeton d

1. L.a OSNE planeara tas estrategias de divulgacion que se requieran

para realizar la promocion y difusion del subprograma.
2. La OSNE podréd disefiar y reproducir los materiales impresos y
audiovisuales respetando siempre la imagen institucional vigente.
2. Se deberd traducir fa informacién del subprograma, al idioma ¢

lengua indigena predominante que hablen los integrantes de la
comunidad donde residan los jornaleros agricolas que se requiera
atendet. Para tal caso, podra coordinarse con el Instituto Nacional
de Lenguas Indigenas y/o con el Instituto Nacional de tos Pueblos
indigenas.
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Nam. NuUm.

.. Descripcidn de la actividad
Funcian Act. P

3 Mantener coordinacion y comunicacién con representantes de la
QSNE, autoridades estatales, municipales y locales, para
desarrollar las actividades de promocion y difusion.

4. La OSNE podra utilizar los medios de comunicacion en la entidad,
para promover al subprograma y/o 1as vacantes ofertadas entrela
poblacidén objetivo, asimismo, solicitard a los medios oficiales,
espacios de difusién como un servicio a la comunidad jornalera
agricola.

5, La OSNMNE realizard y participara en reuniones interinstitucionales
y/o sectoriales, con la finalidad de ampliar 1a cobertura de atencion
geografica del subprograma, para hacer llegar los servicios de
vinculacion a un mayor numero de buscadores de trabajo.

6. La OSNE elabecrard e integrara previamente los materiales
promocidnales gue habra de entregar durante su exposicion.

7. La promocion sera dirigica a las empresas que requieren mano de
' obra agricola de otras zonas o entidades por tiempo determinado
v que dispongan de instataciones e infraestructura para albergar a
los jornalercs agricolas durante el periodo de la actividad para Ia
que fueron vinculados.

_|
71 Con base en los diversos directorios ermpresariales y a través de la
coordinacion interinstitucional, la OSNE detectard v generara un
directoric de empresas, asociaciones y agrupaciones de
productores agricolas, susceptibles de ser incorporados al
subprograma.

72 El contacto y promocion inicial, sera via telefdnica ¢ correo
electronico, para concertar una primera entrevista, en la que dar3
a conocer at SNE vy al subprograma, propiciar su incorpoeracion y
participacion (induccidn).

73 Una vez gue se determine |a fecha de entrevista, personal de la
OSNE presentar3 los requisitos, el contenido, alcances y beneficios
del subprograma al (o los) representante(s) de la{s) empresals), en
la fecha v hora convenida e inducird una pronta respuesta de su
incorporacion al mismao.
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6.2 Registro de empresas o Empleadores

Para participar en el subprograma, los empleadores deberdn realizar el tramite
denominado "Registro de Empleadores ante el SNE; pudiendo elegir alguna de las
siguientes opciones:

6.2.1 Modalidad a distancia

- Para obtener su registro en el SNE, el Empleador deberd acceder por internet a la
direccidon electronica https//www.empleo.gob.mx/reg-emp-01 donde creard una
cuenta de Empleador, al concluir, recibird un correo electrénico para confirmacion,
con lo cual se dara de alta su cuenta y podra continuar con el registro.

- Para lo anterior, es necesaric gue el Empleador proporcione su RFC y razdn social si
es persona moral o CURP, si es persona fisica. En caso de no tener la CURP, podra
consultarla desde la plataforma en que esté llevando a cabo su registro. Durante el
proceso, le serd requerida la informacion que se encuentra sefialada en el formato
SNE-02 "Registro de Empleadores” {Anexc 02). En el caso de perscona fisica, debera
autorizar a la STPS el uso de sus Datos Personales, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia. También se deberan aceptar los términos y condiciones de la
plataforma y finalmente, dar clic en el boton "Aceptar™.

El  empleador deberd acceder por Internet a la direccion  electrdnica
https://vun.empleo.gob.mx/contenido/publico/seaob/empresa/identificacionEmpresa.jsf,
en donde podra obtener su registro en el SNE,

En seguida aparecera el formulario "Empresa” donde debera capturar los datos solicitados.
6.2.2 Registro presencial

El Empleador debera acudir a la OSNE gue mas le convenga y solicitar apoyo de un
Concertador Empresarial para gue le apoye en su proceso de registro. El domicilio de fas
OSNE se puede consultar en internet, en la siguiente direccion electronica:
http//www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-servicio-nacional-de-
empleo o al teléfono 01 800 841 2020 con servicio gratuito en todo el pais.

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

Tratandose de personas fisicas, se hard del conocimiento del Empleador el Aviso de
Privacidad para el tratamiento de Datos Personales, lo anterior para contar con el
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consentimiento expreso sobre el tratamiento de estos durante su participacidn en el
subprograma.

6.5 Seleccién de empresas

[Las empresas que hayan aceptado participar en el subprograma, después de haber
recibido la informacion proporcionada por la OSNE, deberdn cumplir con los siguientes:

Requisitos:

a. Estar establecidos en el marco legal vigente.
b. Estar registrados ante el SNE, conforme a la normatividad vigente.

c. Proporcionar con veracidad las caracteristicas de sus puestos de trabajo vacantes,
mismos gue incluiran los requisitos gue deben cumplir los candidatos, asi como las
prestaciones y el salarioc mensual ofrecido

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

e. Ofrecer en susvacantes un saiario neto mensual mayor al salaric minimo vigente.

f. Tratandose de personasfisicas, autorizar de manera expresa el tratamiento de sus datos
personales durante su participacién en el PAE.

g. Acreditar el cumplimiento de sus obligacicnes en materia laboral, asi como de la
implementacion de buenas practicas laborales, a través de los mecanismos vy distintivos
que para tales efectos desarrolle la STPS,

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

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

j. Ofreceren sus puestos de trabajo vacantes el salario correspondiente a destajo, jornal y
tarea, asi como todas las prestaciones de ley.

k. En caso de que requiera contratar personas extranjeras, contar con la Constancia de
inscripcion del empleador, emitida por el INM.

La OSNE, juntamente con la empresa, requisitara el Formato SNE-02 Registro de
Empleadores {Anexo 2} y el Formato MLI-01 Verificacion de Condiciones Fisicas {Anexa 3),
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incorporara las fotografias que permitan apreciar las caracteristicas y condiciones de la
infraestructura que tiene para albergar y atender a los jornaleros agricolas; con el fin de
determinar si es factible que las empresas participen en el subprograma,

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

NUm. NGm.

‘L Descripcidn de la actividad
Funcién Act. P

1. La empresa recibird la informacidn referente al proceso de
verificacién de las condiciones fisicas de sus instataciones y ia
forma en que la OSNE destino ia llevard a cabo.

2 Personal de la OSNE, acudird a la empresa en la fecha y hora
convenida, para verificar si la empresa cuenta con la
infraestructura adecuada:

- Albergues -dormitorics- {interiores y exteriores).
- Banos {sanitarios y regaderas).

- Areas de trabajo.

- Cocina.

-~ Comedor.

- Areasrecreativas {en su caso).

- Instalaciones médicas.

- Guarderia {en su caso).

- Instalaciones educativas (en su caso).

- Area de lavado de ropa.

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

2.1 La OSNE recopilard la documentacidn que correspenda a las
empresas que determine incorporar y de aquellas que astén en
disposicion de atender a la brevedad, las observaciones o
sugerencias derivadas de la verificacién.

I La OSNE informara al empleador y/o representante de la empresa,
las obligaciones que asume al ser incorporado al subprograma, asl
como los derechos que adquiere.
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L.a OSNE registrard en el SISPAE, a cada empresa y campos
agricolas verificados gue participaran, con ase en la relacién de
empresas seleccionadas. Esta informacion permitird generar el
reporte “Padrén de Empresas Agricolas”.

5. La OSNE generard vy conservara, un expediente en el que se
integraran todos los documentos relativos a cada empresa
seleccionada.

6.4 Concertacitn de vacantes

Una vez seleccionada la empresa, la OSNE destino acordara con el empleador el tiempo
v el nimero de trabajadores que requiere, las condiciones laborales que ofrece y la (s)
entidad(es} proveedora(s), mismas que seran asentadas en el formato MLI-02
Requerimiento de Jornaleros Agricolas {Anexo 4).

NUm, Na.

. Descripcidn de la actividad
Funcién Act, P

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

2. La OSNE destinc registrarda en el SISPAE, el Formato MLI-02
Requerimiento de Jornaleros Agricolas {Anexo 4), mediante el cual
obtendrd el nimero de folic, mismo que comunicard a la OSNE
origen para su consulta y atencion.

i Cuando la OSNE origen, no esté en posibilidad de cubrir parcial o
totalmente una vacante, notificara a la OSNE destino. Si la
empresa esta de acuerdo, se podra promover fa vacante con otras
OSNE origen gue tengan identificada poblacién objetivo.

&, La OSNE origen debe consultar las vacantes registradas en el
SISPAEL vy tiene la responsabilidad de atenderlas, en caso contrario,
informar las causas.
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6.5 Promocién, difusién de la vacante y reclutamiento

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

Nam. NAam.

.. Descripcién de la actividad
Funcidgn Act, P

1. La OSNE consulta las vacantes registradas en el sistema para su
revision y atencién, planea las actividades necesarias para
difundirias entre la poblacion objetivo.

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

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

2 La OSNE emitird la convocatoria a través de los medios
tradicicnales como; radio local, perifonec, carteles institucionates,
folletos, entre otros.

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

31 La OSNE, atendera las dudas e inquietudes de la poblacidn que
asista, con la finalidad de lograr su comprension y aceptacion de
la vacante.

Reiterard a los asistentes, los requisitos que deben cumplir para
ser incorporados al subprograma y elaborara una relacion con los
nombres de los asistentes y sus localidades.
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6.6 Reclutamientoy Seleccién

El buscador de trabajo interesado debera realizar en la OSNE; tramite de registro, al
requisitar et Formato SNE-01 Registro del Solicitante {Anexo 1}, cumplir con los requisitos,
y entregar y/o actualizar la documentacién que se le solicite.

NuUm. Ndm.

, Descripcidn de la actividad
Funcidn Act. P

1. La OSNE deberé verificar que el buscador de trabajo haya cumplido con
los criterios de elegibilidad y proporcionar la documentacién mencionada
en el punto 2. Requisitos y Documentacion.

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

2. Durante la entrevista con el buscador de trabajo, la OSNE debera
ratificar la informacién contenida en el Formato SNE-O1 Registro
del Sclicitante {Anexo 7).

2.1 Si se presentara algun caso de no aceptacidn, se hard del
conocimiento del buscador de trabajo inmediatamente, asi como
los motiveos por los cuales ne ha sido admitido, otorgandole la
posibilidad de subsanarlos, previa orientacién para que pueda ser
aceptado.

Cuando las solicitudes de los candidatos hayan sido aprobadas,
deberan registrarse en el SISPAE.

6.7 Movilidad Laboral Origen-Destino

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

Nur}n’, Narn. Descripcién de la actividad
Funcidn Act.
1. La OSNE corigen, posterior a haber recibido y promovido la vacante,

realizado el reclutamientc y seleccidn de jornaleros agricolas,
procederd con el registro de la accidon en la vertiente de movitidad
laberal origen, atendiendo todos vy cada uno de los campos de
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captura que requiere el SISPAE.

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

11 La OSNE origen registra y valida la accidn en el SISPAE.

1.2 Una vez validada la accién, la OSNE origen genera en el SISPAE |a
“lista de traslado”, de los beneficiarios inscritos en la accidn.

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

i. Formato SNE-01 Registro del Solicitante {Ahexo 1}.

ii. Formato MLI-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas
(ANexo 4).

iit. Formato CS5-O1 Platica de Contraloria Social.

iv. Formato MLI-04 Constancia de Acreditacion, Qrigen y Destina
(Anexo 6).

v. Formato MLI-05 Registro de Transporte {Anexe 7).
vi. Formato MLI-06 Encuesta de Satisfaccidn (Anexo 8).

2.1 Cuando la OSNE origen inscriba en la accién a los buscadores de
trabajo, el sistema generara en automatico el pase de lista destino
gue, de igual manera, lo visualizara en la OSNE destino para validar
la asistencia de los jornaleros que llegaron a la empresa.

2.2 La OSNE origen emitird copia del Formato CS-O1 Platica de
Contraloria Social, como constancia de que les dieron a conocer
los derechaos, obligaciones y sanciones a que se hacen acreedores
los beneficiarios al ser incorporados al subprograma; previo a ser
requisitado con las firmas y/o huellas digitales, de cada una de las
acciones que se generen.

2.3 La OSNE ocrigen aplicaré al azar el Formato MLI-06 Encuesta de
Satisfaccidn {Anexo 8), al 10% de los beneficiarios en cada una de
las acciones registradas, para conocer el nivel de satisfaccion en la
atencién y servicios que recibieron.

Los beneficiarios seleccionados para contestarla deben saber leer
y escribir. En case de que la accidn tenga un registro menor a diez
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beneficiarios, deben aplicaria a una de ellos,

2.4 La QOSNE origen, requisitard el formato MLI-04 Constancia de
Acreditacion, origen y destino {Anexo &), de los jornaleros
beneficiarios durante el trayecto. Con el objeto de gue no sean
detenidos o confundidos con personas ilegales provenientes de
otros paises, mediante la cual se acredita el origen v destino de los
beneficiarios.

I La OSNE origen confirmard y comunicara a la OSNE destino, por la
via mas conveniente y minimo 3 dfas habiles previos a la fecha de
inicio del pericdo de trabajo, el namero de beneficiarios a enviar,
la fecha y hora probable de salida, para coordinar y realizar las
acciones conducentes.

La QSNE origen confirmard y recibird la informacidn referente a la
contratacion y asignacion del transporte por parte de la empresa
o de la OSNE destino, solicitando que la Ifnea transportista
verifigue que la unidad y conductores asignados tengan su
documentacién oficial y el seguro contra accidentes vigente. Asi
mismo, confirmara el lugar, fecha y hora de llegada del autobus
para ser abordado por los beneficiarios.

31

4. lLa OSNE origen, de manera simultanea, se coordinard con la OSNE
destino y la empresa, para la contratacion y/o envio del autobus
que trasladara a los beneficiarios al lugar de trabajo.

4.1 La OSNE destino debe acordar con la empresa fecha, hora vy lugar
al que llegara el autobus en el estade origen, para trasladar a los
Jornaleros al estado destino, asi comao garantizar que el transporte
cumple con {a documentacion legal para el transperte publico
federat.

4.2 Asimismo, la OSNE destino comunica a {a OSNE origen fecha hora
y hugar de llegada del autobus para trastadar a |os jornaleros a la
empresa. A la llegada del autobus, personal de la OSNE origen,
debe verificar con el chofer del autobus, que la documentacion
vigente, esté en regla y que el autobis esté en buenas condiciones,
cuente con bafic y aire acondicionado y seguro de vida vigente
contra accidentes.

5. La OSNE Origen deterrinara el lugar, fecha y hora en la que citara
y reunira a fos beneficiarios que aceptaron la vacante, para abordar

B Pagina 28 de &1



Manual Operativo de
Movilidad Laboral interna de
Jornaleros Agricolas

TRABAJO |

SECRHIYARIL DEL TRADAID
¥ PHEVIA|ION 50CIAL

el autobls que los conducird a la empresa.

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

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

7. La OSNE origen acudira al lugar convenido minimo con una hora
de anticipacién, para verificar la liegada del autobus, organizar la
documentacién a requisitar y entregar, asi como instrumentar las
medidas de salud preventivas ante cualguier contagio.

8. La OSNE origen verificard y registrard los datos generales de la
unidad de transpaorte y de los conductores designados para llevar
a los beneficiarios a la empresa seleccionada, con base en ef
Formato MLI-05 Registro de Transporte {Anexo 7).

9. La OSNE origen orientara a los buscadores de trakajo, que lleven
la documentacidn gue la empresa solicite;

+ Copiadela CURP.

» Copia de Identificacion oficial.

s Acta de nacimiento, entre otros.

El grupo de jornaleros, una vez reunido, en presencia del personal
de la OSNE origen, de manera democratica nombrara al
encargado del grupo, quién tendra las  siguientes
responsabilidades: coordinar al grupo, vigilar que observen buena
conducta y atiendan las indicaciones del chofer; registrar y
reportar verbalmente o por escrito cualquier situacion
extraordinaria suscitada durante el traslade; en la medida de sus
posibilidades, y en coordinacion con la empresay la OSNE destiro,
las necesidades de los jornaleros que &l representa, durante su
estancia en la empresa.

21

9.2 Una vez que los jornaleros se encuentran dentro de la unidad,
recibirdn la siguiente informacidn:

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

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

10. La OSNE origen reportara via correo electrénico a la OSNE desting,
la salida de los beneficiarios maximo en un lapso preferente de 3
dias habiles posterior a la fecha de su salida, con copia para la DML
de la USNE.

1. La OSNE resguardara la documentacion que se genere en el
expediente de |la accidn que corresponda, con base en el punto 11.3
De las acciones de movilidad laboral OSNE origen.

6.8 Receapcidon en zona de destino

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

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

Nam. Ndm.

s ipcio ividad
Funcién Act. Descripcion de la activida

1. La OSNE destino asignard personal, organizard y proveera los
medios para verificar a los beneficiarios vinculados por la OSNE
origen, quien notificard a la empresa via correo electrénico, fecha
y hora probable de arribe y ntimero de jornaleros que llegarédn a su
empresa.

2 El representante de la empresa informard e instalard a los
Jornaleros agricolas, en sus lugares de alojamiento, les asignara las
dreas de trabajo y el horaric en que deberdn incorporarse a
trabajar, asi como de la ubicacion de las areas y horarios en donde
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consumiran sus alimentos y atenderan sus necesidades bésicas
(bafios, sanitarios, lavaderos), y de esparcimiento,

3z Programara, en su caso, la fecha en que el personal de la OSNE
destino acudird a la empresa a verificar en qué condiciones se
encuentran los jornaleros. En caso de contingencia, podra hacerlo
a traves de teléfono o correo electrénico.

3] Solicitara al representante del grupo, le informe de lo acontecido
en el trayecto, saber si hubo deserciones.

37 Verificara y confirmard gque las personas enviadas se encuentren
registradas en la relacion de beneficiarios.

4. El representante del grupeo a su arribo a la empresa se presentars
con la(s) personals) que los recibe (de la OSNE y/o de la empresa)
e informara de donde provienen y quien les vincula.

5. El personal de la GSNE destino atenderd las dudas e inquietudes
de los beneficiarios y ampliara la informacion con otros temas de
interés.

6. La OSNE origen recibird, la confirmacion de los beneficiarios

recibidos que registrd la OSNE destino en el S5ISPAE.

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

7.1 La empresa deberé registrar a los beneficiarios ante el IMSS5,
instancia que proporcionarad los servicios médicos a los jernaleros
durante su estancia en la empresa. La empresa informara a los
jornaleros respecto a la ubicacién y horario del consultorio
médice {dispensario) y de la clinica mas cercana.

8. La OSNE destino, integraré el expediente que se genere derivado
de la recepcién de los jornaleros con base en e punto 1.
Expedientes.

6.9 Movilidad Laboral Intraestatal

Cuando el lugar de trabajo al que se le vincula se encuentre dentro del mismao estado de
su residencia, pero en otro municipio o localidad, debera apegarse a los procesos de los
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puntes 9.7 y 9.8. del Punto 9. Mecanica de Operacion.

6.10 Seguimientc a la Movilidad Laboral

El seguimiento al proceso del subprograma conlleva la coordinacién e intercambio de
informacion entre las OSNE origen y destino. Ambas OSNE deben realizar las actividades
de manera simultanea, cportuna y eficiente.

El proceso de seguimiento inicia paralelamente en la OSNE destino con el registro de la
vacante en el sisterma y en la OSNE origen, con la atencién e insercion de los buscadores de
trabajo, previo registro en el SISPAE. Continla en el destino hasta la conclusién de la
temporada laboral convenida y retorno de los jornaleros a su lugar de origen.

Nam. NGm.

. Descripcion de la actividad
Funcidon Act. P

1 La OSNE crigen:

= [Dara seguimiento durante las etapas de promocion del
subprograma, vacantes, reclutamiento, recopilacion e
integracién de la documentacion, seleccién, insercion y arribo
de los beneficiarios a la empresa.

» Dard seguimiento al registro de asistencia por parte de la
OSNE destino.

»  Atenderd los comentarios u observaciones del buscador de !
trabajo vy de la empresa antes de su salida a la zona de destino.
Atendera las notificaciones que la empresa presentd respecto
al comportamiento de los beneficiarios; faltas al reglamento
interno, bajas o deserciones.

= Agistird  y  participard  en  eventos de coordinacion
interinstitucional en beneficic de la poblacion jornalera
agricola migrante.

Z. La OSNE destino:

= Dard seguimiento a ias vacantes concertadasy a los jornaleros
agricolas a partir de su recepcidn y permanencia en el empleo.

»  Mediante visita, por lo menos una posterior a su insercidén
laboral, se entrevistara con: los jornaleros, el representante del

i o, ST fo]
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grupo, el Empleador o encargado del persenal en la empresa,

» Requisitard el Formato MLI-O3 Reporte de Visita
{Anexo 5).

«  Verificard el cumplimiento de las condiciones laborales, con
bhase en la vacante. Recibird y atendera las quejas y
sugerencias expresadas el dia de la visita.

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

» Registrara y documentard los casos de beneficiarios que
observen un comportamiento inadecuado durante su
estancia en la empresa, come: desacato a las instrucciones u
ordenes de trabajo, destruccion de mobiliario, faltar at trabajo
por causas injustificadas, violacidn al reglamento interno,
abuso de autoridad y/o al consumo de alcohol, drogas,
violencia intrafamiliar  y/o con los compafieros o
representantes de la empresa, entre otras e informara a la
OSNE origeny a la USNE, para la toma de decisiones en apego
al presente Manuail.

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

= Agistird y participard en acciones de coordinacion
interinstitucional en beneficio de la poblacién jornalera
agricola migrante, daré atencion y seguirmniento a los acuerdos
gue se convengan.

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

4. La OSNE destino, en coordinacion con el Sector Salud y la empresa,
lievaran a cabo campafas preventivas de salud, con la finalidad de
mantener en buen estado a los beneficiarios y, en caso de ser
necesario, verificar que la empresa canalice a los jornaleros a un
centro de salud, clinica u hospital.
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5. Lta empresa reportard periodicamente a la OSNE destino y al
representante del grupo 2l estado de salud del o los enfermos,
incluyendo el diagndéstico emitido por el (o los}) médico(s) que se
encuentren a cargo del pacientea.

La OSNE destine llenara el Formato MLI-03 Reporte de Visita {Anexo 5). De
ser necesario, proporcionara a la OSNE origen y a la DML, copia del reporte
que se genere durante la temporada laboral,

611 Retorno a Origen

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

1. La OSNE destine confirmara con la empresa, la fecha y lugar de
retorno.

1.1 La O5NE destino atendera previamente las actividades necesarias
para el retornc de los jornaleros agricolas para lo cual, llenard los
siguientes formatos:

« Formate MLI-04 Constancia de Acreditacion, Qrigen vy
Destino {(Anexo 6).

s Formato MLI-0S Registro de Transporte (Anexo 7).

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

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

4. La OSNE destino, preferentemente, acudird al lugar convenido
minimo con una hora de anticipacidn, para recibir y organizar a los
Jornaleros que se trasladaran al lugar de origen o residencia.

4.1 Los jornaleros firmaran o estamparan su huella en el Formato MLI-
04  Constancia de  Acreditacién, Qrigen y  Destino
{Anexo 6).

5. La OSNE destine integrara los documentos, con base en el punto 1.
Expedientes.

aitn
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7 Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE)

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

La OSNE, estd en posibilidad de generar indicadores de evaluacion y mecanismos
necesarios como reportes, para seguimiento y control de la operacién del subprograma,
con base en la informacién capturada en el SISPAE y en el avance que registre dicho
subprograma, en una fecha o periode determinado (diario, semanal, quincenal, mensual,
efc).

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

71  informacién gue se registra en el SISPAE

« Formato SNE-O1 Registro del Solicitante {Anexo 1), de los buscadores de trabajo.
Actualizacion del formato, correspondiente al beneficiario repetidor, en caso de alguna
modificacion en sus datos, con relacidén a la informacidn existente en el sistema.

+ Formato SNE-02 Registro de Empleadores {Anexo 2). Con base en su aceptacion y el
previo a emitir visto bueno a la verificacién de las condiciones fisicas de las instalaciones
de la empresa Formato MLI-01 Verificacion de Condiciones Fisicas (Anexo 3).

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

7.2 Reportes gue se obtienen del SISPAE

Los reportes se obtienen del SISPAE en funcién de las necesidades operativas del
subprograma en la OSNE y del avance en la captura de la informacion en un periodo
determinado, municipio, localidad, vertiente, empresas, vacantes, entre otros.

Los reportes disponibles para seguimiento del subprograma se obtienen a través de las
siguientes rutas:

a. Reportes/Acciones/
« Detalle de acciones.

™
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» Detalle de beneficiarios.

b. Reportes/Jornaleros Agricolas/
¢ Padron de empresas.
¢ Concentrado de vacantes.

8 Expedizntes

Con la finalidad de facilitar la administracién, el manejo de informacion y la transparencisa,
la OSNE debe integrar los expedientes necesarios que contengan los documentos que
respalden la operacion del subprograma segun corresponda:

81 Delcs Buscadores de Trabajo

a. Criginal del Formato SNE-O1 Registre del Solicitante {Anexo 1), debidamente
requisitado.

b. Copia dela CURP actualizada.

¢. En caso de que el buscador de trabajo cuente con registro en el SNE, no sera
necesario requisitar nuevamente ef Formato SNE-01 Registro del Solicitante (Anexo
1}, en su caso, actualizara la informacion.

8.2 De las empresas (Unicamente para OSNE Destino)

Registro patronal de la emnpresa ante el |MSS.

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

¢. Original del Formato MLI-01 Verificacion de Condiciones Fisicas (Anexo 3),
debidamente requisitado.

d. Evidencia fotografica de las instalaciones de la empresa.

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

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

g. Copia de identificacidn oficial del Empleador o representante de la empresa.
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Nota: Si la empresa no realiza modificaciones adicionales a sus instalaciones, para los
sucesivos ejercicios fiscales, se podrd conservar el expediente vy actualizar los
documentos necesarios.

8.3 De las acciones de movilidad laboral OSNE Origen

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

b. Copia de Formato MLI-O4 Constancia de Acreditacién, Crigen y Destino
(Anexc 6), cficio de presentacidén mediante el cual se acredita el destino vy
personalidad de los jornaleros que migran en atencién a una vacante, firmado y
sellado por el responsable de la OSNE.

¢. Criginal del Formato MLI-O5 Registro de Transporte {Anexo 7), debidamente
reguisitado.

d. Formato C5-01, Platica de Contraloria Social.

e. Formatc MLI-06 Encuesta de Satisfaccion (Anexo 8), al 10% de los beneficiarios
vinculados.

8.4 De las acciones de movilidad laboral OSNE Destino

Formato MLI-02 Reguerimiento de Jornaleros Agricolas (Anexo 4).
k. Original del Formato MLI-03, Reporte de Visita (Anexo 5).

c. Formato MLI-05 Registro de Transporte {Anexo 7), gue los retorna a su lugar de
origen debidamente requisitadoc.

d. Copia de Formato MLI-04 Constancia de Acreditacién, Origen y Destino
{Anexo 6), oficic de presentacidn mediante el cual se acredita el destino vy
personalidad de los jornaleros que retornan, firmado y sellado por el responsable de
la OSNE.

[N}
LY
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9 Transparencia
91 Difusidn
a. La STPS, por conducto de la USNE y en coordinacién con las OSNE, dara ampiia

difusion al PAE a hivel nacional. Para tal fin, dicha informacion estard disponible en |a
pagina de internet de la STPS, direccidn:

http//www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apovo-al-empleoc

b. Asimismo, la USNE disefiara los materiales de difusion para informar a la poblacion
sobre las caracteristicas del subprograma, los requisitos de participacion, los derechos
v obligaciones de los beneficiarios, asi como los numeros telefonicos y direcciones de
las instancias y mecanismos para la presentacién de quejas, denuncias, sugerenciasy
solicitudes. Dichos materiales deberan incluir la siguiente leyenda:

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

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

9.2 Conirol de archivos y gestion documental

La OSNE es responsable del control de archivos y gestién documental, para lo cual se
encargarad de la organizacién, disponibilidad, resguardo, localizacion, integridad vy
conservacion de los expedientes y soportes documentales que se generen con motivo de
la operacidn y administracion del PAE.

Lo anterior debera realizarse conforme a las disposiciones vigentes en materia de archivos
para la Administracion Publica Federal, asi como lo sefialado en los "Lineamientos para el
control de archivo y gestidn documental del Servicio Nacional de Empleo” v demas
Normatividad aplicable difundida por la USNE, misma que coordinara el desarrollo de los
metodos y mecanismos necesarios para verificar su cumplimiento.

93 Informacién piblica

De conformidad con lo establecido en el articulo 23, de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la OSNE vy la STPS, por conducto de la USNE, serdn
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considerados como sujetos obligados, ya que son generadores de informacion publica, por
lo que son responsables de su tratamiento, resguardo y proteccion, en los téerminos que
establece el articulo 68, de dicha legislacidn. Para este efecto, el resguardo de la informacidn
gue se genere en los sisternas informaticos con motive de la operacidn del PAE, quedara a
cargo de ambos, por lo que seran responsables de su tratamiento y control, y tendrén
acceso a dicha informacién en los términos y bajo los mecanismos establecidos en la
Normatividad aplicable.

9.4 Contraloria Social

Se reconoce a la Contraloria Sccial comoe el mecanismo de las personas beneficiarias, de
manera organizada, independiente, voluntaria y honorifica, para verificar el cumplimiento
de fas metas y en su caso, la correcta aplicacion de los recursos publicos asignados al PAE,
de conformidad con los articulos 69, 70 y 71, de la Ley General de Desarrollo Social; 67, 68,
69 vy 70, de su Reglamento.

En materia de Contraloria Social, el PAE se encuentra sujeto a los lineamientos y Estrategia
Marco vigentes emitidos por la Secretaria de la Funcién PUblica, asi como a los documentos
normativos {(Esquema, Guia Operativa y Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social}
validados por dicha dependencia, mismos que integran la Estrategia de Contraloria Social.

En ese sentido, la USNE promovera en coordinacién con las OSNE de las entidades
federativas, la imparticion de platicas de contraloria social a efecto de brindar a los
Buscadores de Trabajo informacion general sobre el PAE, caracteristicas de la modalidad
en la que participan, los servicios a los que pueden acceder para facilitar el acceso a un
empleo, asi como los mecanismos establecidos para la presentacion de quejas y/o
denuncias.

Para el registro de los Comités de Contraloria Social, debera presentarse un ascrito libre
ante la OSNE, en el que se especifique, como minimo, el nombre del programa, el gjercicio
fiscal de que se trate, su representacién y domicilio legal, asi como los mecanismos e
instrumentos que se utilizaran para el ejercicio de sus funciones.

La USNE en su calidad de instancia normativa del PAE establecera a través de la OSNE
respectiva en su caracter de ejecutora estatal, el mecanismo mediante el cual reconocera
la constitucion de los Comités de Contraloria Social y hard el correspondiente registro en el
Sisterma Informaético de Contraloria Social en un plazo no mayor a 15 dias hébiles a partir de
su conformacion. Asimismo, brindara a éstos la informacién publica necesaria para llevar a
cabo sus actividades, asi como asesoria, capacitacion, y orientacion sobre los medios para
presentar quejas y denuncias.
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La SFP, brindard orientacién en la materia a través del correc electrénico:
contraloriasocial@funcionpublica.gob.mx.

La USNE podra promover e implementar los mecanismos de participacién ciudadana de
manera individual o colectiva, en la prevencién y el combate a la corrupcién impulsados por
la SFP, por medio del uso de herramientas digitales, que faciliten a las personas
beneficiarias del PAE y la ciudadania en general, [a posibilidad de incidir en dicha materia.

95 Privacidad

El persanal de la OSNE deberd informar sobre el Aviso de Privacidad de los Datos Personales
a los Buscadores de Trabajo que se registran para su incorporacion en el PAE, en los cuales
se recaban Datos Personales, de conformidad con lo establecide en la normatividad
aplicable.

Atendiendo al principio de “consentimiento” consagrado en el articulo 16, y de conformidad
con lo sefialado en el articulo 20, ambos de la Ley General de Proteccidn de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LCGPDPPRSQ), el Buscador de Trabajo
expresara su voluntad, especifica e informada, para que se efectlUe el tratamiento de sus
Datos Personales por la OSNE para los fines consistentes en la intermediacién laboral;
ademas autoriza a la OSNE para gue realice la transferencia de sus Datos Personales a la
STPS a través de la USNE, con el objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas con
aguellas que originaron la solicitud de dichos Datos Personales. Asimisme, la OSNE, al ser
sujeto obligado serd la encargada de establecer los mecanismos necesarios para la
proteccion de los datos bajo su resguardo, asi come de aquellos mecanismos que aseguren
la correcta transferencia de éstos a otra entidad.

Por su parte, el titular de los Datos Personales podrd ejercer sus derechos ARCO, de
conformidad con la LCPDPPSO, ante el responsable de la posesidén de dichos datos,
enunciado en el Aviso de Privacidad del PAE, al cual se puede tener acceso en el sitio web:

http/Avww.gob. mx/stps/documentos/programa-de-apovo-al-empleo.

9.6 Maedidas complementarias
9.6.1 En periodos electorales

Con motivo del desarrollo de procesos electorales ordinarios o extracrdinarios, la OSNE

deberd cuidar que los recursos destinados a la operacién del PAE se ejerzan con base en las
presentes Reglas, ademas de observar lo siguiente:
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a) No realizar actos masivos de promocidn, concertacion, vinculacion, reclutamiento o
seleccion durante los diez dias naturales previos a la fecha de la elecciéon, municipal,
estatal y/o federal y seis dias postericres a dicho evento;

b} Elaborary remitir a la USNE un informe sobre las actividades que realicen en materia
de blindaje electoral, y

c} Cualguier otra indicacion que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades en
materia electoral sobre blindaje y/o veda electoral.

En el caso de presenciar y/o tener conocimiento de algun hecho que pueda constituir un
delito electoral, denunciarlo al teléfono FEDETEL (800 8 33 72 33) gratuito, desde cualguier
punto en la Republica Mexicana, ©o a través de la pagina de internet
https.//www.fedenet.org.mx.

9.6.2 De manera permanente

La OSNE debe:

d) Evitar gue participen partidos politicos y que se realicen actos de proselitismo
politico o se entregue propaganda politica dentro de las instalaciones donde se lleve
a cabo cualquier actividad del PAE;

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

fi No difundir informacién sobre acciones o beneficios del PAE gue puedan
interpretarse como apoyo para algun partido politico o pertenencia al mismo;

ag) No solicitar, ni aceptar como identificacién para acceder a los Apoyos del PAE,
credenciales de cualquier partido politico, y

h} Verificar que todas las actividades de promocidn y difusion del PAE que se realicen,
cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

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

10 Quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes

Las personas que tengan quegjas y denuncias, incluyendo aquellas que se consideren
discriminatorias especialmente contra las mujeres, asi como, sugerencias y solicitudes
ciudadanas, podran presentarlas ante las siguientes instancias y/o medios de

comunicacion:

Pagina 41 de 51

SNE Manual Operativo de
SEERETARTA BEL TRATAIS : R Movilidad Laboral Interna de
Jornaleros Agricolas



AECALCARES UL RSB g
SR CRELIERGH NGTA

E‘RQAB&IO : ‘*’«f?i SNWE Manual Operativo de

CRRR mmaees Movilidad Laboral interna de

Jornaleros Agricolas

a. En [a Coordinacion de Supervisian, Contraloria Social y Asesoria Juridica de cada
una de las OSNE;

b, En la WUSNE, al teléfono 55 3000 4142 o en el correo electrénico
guejas.pae@stps.gob.mx,;

c. En el Organo Interno de Control en la STPS, ubicado en Félix Cuevas nUmero 301,
piso 7, colonia Del Valle, C.P. 03100, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, o
bien al correo electrénico quejas_oic@stps.gob.mx o al numero telefénico 55 5002
3368;

d. nlaSFP, en Av. Insurgentes Sur 1735, Piso 2 Ala Norte, Colonia Guadalupe inn, C.P.
01020, Alcaldia Alvaro Obregén; o bien a través de la pagina de internet
www.gob.mx/sfp, en la plataforma del Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC) https://sidec.funcionpublica.gob.mx;, o a los teléfonos de
Contacto Ciudadano 800 112 87 00 (en el interior de la Republica Mexicana) y 55-
2000-2000 (en la Ciudad de México), horario de atencién 09:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes;

e. Através del Portal del Empleo www.gob.mx/empleo (apartado “Necesitas Ayuda”
seccidon de “Envianos un mensaje”}, o comunicandose al numero 800 841 2020, o

f. En el Organo Estatal de Contro! de cada entidad federativa.

11 Instancias Normativa

La STPS por conducto de la USNE, es la instancia normativa para la operacion del PAE y sera
la encargada de interpretar las presentes Reglas para efectos administrativos.

Lo no previsto en las presentes Reglas, serd resuelto por la USNE a través de su Jefe de
Unidad, de conformidad con la Normatividad aplicable.

La USNE, en el marco del PAE, podra disefar y poner en operacion, pruebas piloto,
subprogramas y/o modalidades encaminadas a atender necesidades especificas de la
poblacion en materia de empleo, asi como complementar los subprogramas actuales, o
bien posibilitar {a atencidon de situaciones de Contingencia Laboral. La operacidn de las
pruebas piloto, subprogramas y/o modalidades se llevara a cabo con base en lineamientos
especificos que |a USNE emita para cada uno de ellos, evitando, en todo caso, que se
contrapongan, afecten o presenten duplicidades con otros programas © actividades del
gobierno federal. Es importante mencionar que no se considerardn como duplicidad,
aguellos apoyos que resulten complementarios para un mismo fin. Los recursos para operar
las pruebas piloto podran provenir del presupuesto aprobade al PAE o en casos
excepcionales, de recursos adicionales que se autoricen por las instancias
correspondientes.
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Manual Operativo de
Movilidad Laboral Interna de
Jornaleros Agricolas

Anexo Z: Formato MLI-01 Verificacidn de Condiciones Fisicas

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas

SNE . ipgoentidad -

TRABAIO ﬁﬁ _____

Verificacion de Condiciones Fisleas

MLIO1 13
{2 UBICADAEN: . | C. & FoLl
‘ 4. FECHA DE LEVANTAMIENTO L 5. NOMBRE DEL ENCUESTADDR:
Dia Mes Afiu. " Hora

8, .Rasm Social

7. Dornicilio: CaIEa ¥ No. B. Cotonfa:] .67

0. Estado: [ |1, Municipio:] 12. Lecalidad: ]

113, Teléfonos: LAA: | [ e

15 Cureo Elechénionr. 6. Campo agricola:

17 Nombre de| Empleador o Reprosentante: | 18 RFC]

19. Giodela Empresay | 20.Principal Actividad Econémica:

21. Afios quo lena la erifiresa de haberse constituido . ] 22_ Tiempo que llena fa empresa de partizipar en of SUMLISA - |

23 Tc 3l de Tlabajaticres J - . - 25, Tofal de Trabajadores 2. Total de Trabajaderes Agricolas

1a ampnesa: ! 24, Talz 6¢ Empleados de Oftia Agricolas Permanentes: Evenluales que Recibe:
‘27.Caravterls ioas de |3 pabiacis que se estima alenderin‘erins i clonaimenta: Para el campo | Parael empaque;[
) “ola. dofa ponlaed Gua & 5 4 & canps :

by Homeres ce 15 Efcs ¥ R Hombies Mujeres: &) Nimera de famias:

‘o) Bos de B a 4 anos: Hombras: Mujeses: ) Mirrer ds personas soks.

‘g fics de0a Safos: Hombres: Mujeres: ) ¢ue porcenta)e de kb poblacidn de 5 afios y W5 &5 indigana?

CDND]C!ONES FISICAS DE LOS hLBERGI.FES

moRTEEs — - T .
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i _ sl M| 8 KO
I BALERA L LAYAGEROS
T e by : s - Mamerpde | [Riwem de| Eppocontia L N s
o, THTE &7
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: s {wo
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SECRETARIA BEL TRABAID
o PEEVISION MORIAL

Movilidad Labaral Interna da Jornaleros Agricolas
Lego entidad

/TRABAJO |

Verificacién de Condiciones Fisicas

WLE-01 43
P Gars” Meres 4T Maes” ) lwww s p SO

S1L L sk $1. cuantos k]l | . !HZ)
£ uantey Jeuanioy jtuagios

4. CAHTII)’\DDEAMS :

2 t%rtru & canpy

Insldacpmes edmail'.as para‘

Amlas s | Mo b, Coreanas: - T .

sl | HO espicitigie:

Hﬁus.\

58558

+ . AulaTaber parey. - . Cistanchs 2 av més cercana; . -

zlglslsls]"
@i w| | 8| w .:':_'
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E

L
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L aye. [ 7ys | Byt Ly st mevares

[Irrensnén : Techo e Rneda Venl!acmn . hn-naclbn = megus
HREENE

82, Caracteﬁstcasde1as estangids: . . . o T . 43. Balones por grupo de edad: 4 Cuneros
s m -
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&\ & 5|5
515818|3
2
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.- Esu:uarloo R B
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Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas

TRABAJO Logo entidad
LR Verificacién de Condiciones Fisicas
Moo
63, PERSONA DICO D . !:;4 INSTALACHONES MEDICAS
L) POMNED %

MO Médiea . Lo 8l [ NO Para guarderla . c sl HC
IMss R . ) NO Enfermera : 8 | NO Pera nifos y adolescenles D 51 U]
SALUD- ) 3 ND Ambulencka con ra.ds: para traslados S | NO Para adiltos : o Sl NG
Distancia 2 a clinica mas cergana ¥m. Ofros| Para dreas detrabalo y!u deporﬂuas sl NO

A A DE PLA DA
£6,28¢ uillzan {ertiizentes yio ,plagux:ldas'? =) HO 67 3 proporciona unffarme ¥ equlpo especial?: | 3l NO i
€8, Areas te almagonale: : :
a) Para el equipe de proteccion personal del operador ] N ) Equipos v utensilios para € transporie de aqroquimicos 5t NO
By Para el equipe de apiicacdr 5l MO £} ¢S cuenta con bideosa de conlrol? 5 NGO
€} Equrpes v Ltersilios para & manejo de agroqubmcos 5l NG It ¢Aanaquelas donde se encuentren exclusivaments fus plaguicidas? 5| [
B8 A1en de mezclado de plaguicides: R
a) Lavaba eon ajua carrierte I El | 1 N i ¢] Regaderas [E ND |
b} Caretas de protet cidn | E]] | ] MO f d} Botiquin de primeros auxiios con lavacjos [ sl MO |
TO. Area de m=z"1ado de plagicklas en o campe: ]
&} Area exclusiva pi0rde 8 Ta exlenslon y canfidades alratar | 8l | [ o] ) Lugar exclIsho de mezciade con agua [§ RG]
b} Area exclusiva para[os equipes de projeccion gersanal | st ] | no | d) Botiquin de primeros by B0 £on 12vanjos | sl NO) |
5 TERMINADOS

TZ Agua para uso y COnSEMG humanf. e o
a) Protecciin sandara de 45 fuendes oe abastecimienta oy Disposicion sanitaria de sdides muniipees | NO
by Resinfeccién domiciliarla de agua ’ &) Mangjo higidnico de alimentos 21 [F'e}
c) Dispasicion senitania de cxoretas ) Control sanitario de fauna nociva gl HO

?3 Ios de ko de presencia de 'rgmnles

|T_4. eg de terming de presencia de migrantes:

75 Prncpaes Cillivos enis que lraba]an los [ornaleras:

[Cama ce vzirar |

| o2 T semake |-

[ 05 [Chie] | 04 [cal®] ] & ] Chacos |

[ 6 [Horalizas |

. ]Olros[

1 . o 76. ANEXAR REPORTE FOTOGRAFICO

77 Mombre y inne del Empleador o Representanle da

la Empres..

78 MNombve y firma del Responsable de la
oficina encuestadora.

Pagina

79 tombre y frma del Encargado de realizar
la verifigacion,
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Anexo 4: Formato MLI-02 Requerimiento de Jornaleros Agricolas

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas o
Requerimiento de Jomaleros Agricolas Lorpsiti 3

- TRABA | 4

OFICHA DEL SERYICIO HACIONAL DE ELPLEG DF UG v3

Z FECHADEELABORACION -/ 3 HOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL SKE i

DAT0S OF LA EMERESA

§ RazinSocat -~
F«'OLH’.S&!O para persopas fisicas [ ! ;
!9,‘-TIN dacorltde | Oovntiempudizn {Tamps rgmmngs QGosniinnidd  ®poursmns ) Periog2de ueta

: REQUERIWENTS OF JORNALERDS AGRICOLAS R B
;-_Enﬁmamwmdemom_magiwa A o S REQUERMIENTO MERSUA -
SoERfdad . . Mumicipo o U] Ened FED.| AR EABR I MAY FONT JWL | ACC1 BB OOT

A T gl

© Totetmenseatl o 4] 8] 0

del.pdel| o |del] « : P R S R e e
-'u'fa aealdi [nes| 7 ANl # 12| &:{pny) 6 jpm
DRESES o i ETABRO | |am amy| _ lem:
adERES. DESAYLND - 113 g s
|aaemss.{':w - MR v e ] Tpm o
MASDEALESES . 0 BT S pm
o, R DMSUABORALES” o | e [Ihartes Q’Jli'.':al&: [ hosees [vigmes sitigs  [JPomega
o DVEBERIEACEA - - | OUses  Qledis  OChedis O wesls  OOxfas  Quiradin  QVenundz O ame

PERFIL DE LOS CANZIDATOS : -
- thMGRACOR: AT ESCULARIDAD | [ V0 ERPERENOR | ] Pedaypoterte L) Wi gadeferianst [Jlarxcns []0ut2 |

D Sl SaimtuxEn o

¥ Sa ety BoBT. [ 39, EXPERRNCIA £ SPECCA REQUERDR. ]
[ esgosessy R,
{} Biosmersnide 8 afas Saadd -
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SNE Movilidad Laboral Interna d2 Jornsleros Agricolas . i
Requerimiente de Jornaleros Agricoias : Loge entidad

TRABAJO

OFICINA DEL SERVICIC NACICNAL [E EMPLEC DE, M0 23

1ro00

- FORMA DE PAGD DE SALARIG Y PRESTACIONES ECONOMICAS

~Jernal . " Periodo de Pego -

. IMPO'RTE' B . i . Destan § . Especlicar; .. ..
2k :
| ! i @ semanat (O Quinceral O Mensual ) Alteramin
21, PREGTACIONES: | [ Prestacianis de Ley [ Furdode Aharrp [Jvales de Comida { gana pen Punlsafdad
A [J vates de Desporsa {_] mor.o por Froductividad [ servicio de Comedor

22 Ofrax prosticiones:

33, TRABLADI AL

AHER DE TRABASD A

C . mRaone

. 4 HORARC OE S MATUTHG
TRABLADO

ERVCIO MEDIC{

CALIMENTACION: ~ ¢ . TRANSPOR

26, 3 C)si Clwa | 265aud |38 Clne "29 . i . [ Owempresa [ Uwvarcocinera {7 6t rarnaleso 32.La Emprosa
- - : L Agarga de:
P7. Ot [espse.fimar: e [ a tmgpsesacon costo parac jasmilers] Sl | NG
28, Bobedy ) Al beneficianoy deperdientes dirutas -3 Comidas.aldia - | [Desayua [Jcomida [ Cena
’ [} Unicamznte a kenefidar o . Almenlaclin dursnie of tosledo . | 5l E KO

HOSPEDAJE
33 Nombre deialbamus ]
{34 Direccn ol aibague: . - - 4 |

‘*m T BT, SEVICKS EDUCATIVGS
[T A RS RTENG pm:ma: | E ] - ] =]
[ _ LB [ & 7w 7k para nifos Guarderts -
Canchas feportivas Fraeacolar
- Areas yerdes . - Alfabatzacdn |
Salade Juegoy TN, Frimara
Swtumdarin -
Fraparatara
SNE Movilidad Lakeral Intema de Jornaleros Agricolas
Requerimiento de Jornaleras Agricoias Logo entidad
OFICINA DEL SERWCID NACIONAL DE EMPLEQ CE fL-02 343

: HABILIDADES REQ 1 RJU'A  PARAEL MANESOBELA MAQUINARM o
s Lo EQURPO A UTILTZAR: : s

V2] Y F)
[y

SLEnzona ORIGEM - - -~ - - - ]

31, Acderdos ¥ Eomprorisos - ]

42, t let4e para conlraclar la olena [ CXesrono ] €ORREQELECTRONICO O wornciio

SETES FERSOIALES
{EazExes acmerT0S
JESTMENTA .

S M LA

SRCUMENTACHIN -

CONCCiC LES EL MATICAS #STORSAS DE LA
TEHMPIRLDL

JEQS Y COSTUIABRES BN L& Z0a OF DESTHIO

=3, "IOMERE ¥ FIRMA DEL EMPLEADOR O REPRESEMTANTE 45 {OMBRE v FIRMA DEL RESPOLSABLE O REPRESENTANTE DE La OSHE
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Anexo 5: Formato MLI-03 Reporte de Visita

TRABAIO

[I.ﬁi{‘L !50
Lacks

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE

a

1.-Nombre de la Empresa - ..

Reporte de Visita

Manual Operativo de

Movilidad Laboral Interna de

[ 2. Num. Folio |

Jornaleros Agricolas

SNE Movilidad Laboeral Interna de Jornaleros pgr:colas e
' Logo entidad -

MLI-03

2. Nombre del Campo Agricola.

3. Nombre de quien atiende en- Ia Empresa - I

i Fechadevisia = | i5 Ntimero de visita

[ 6. Horario de visita |

7. Numero de ;omaleros agricoias S;J_[i_éﬁados Reclbldos . :'Ba';‘é_:s_-:-;

Continuan (a .

“lafecha de |

Concluyen {temporada o
- periodo laboral).

o ldent; ficados en la

" empresa

Tota |

8. Por entidad federativa:

o

=l

[1:]

[z}
e | | o ] e [ e

=

9, OBSERVACIONES / COMENTARIOS

10. Nombre y frma del del Representante de la
OSNE

11, Nombre y firma del Representante del grupo de jornaleros
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Anexo e Formato MLI-04 Constancia de Acreditacion {origen-destino)

. A Movilid
TRABAJO 4§, SNE  Moldstlemomimemace

MLI-H
OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEQ DE

CONSTANCIA DE ACREDITACION {Origen y Destino)

Fecha:

AQUIEN CORRESPONDA:

Sirva el presente como constancia para presentar a Usted{es), al C
representante de un grupo de persanas
beneficiartas de [a estrategia de Mowvilidad Laboral Interna de Jornaleros
Agricolas, que opera la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social en
coordinacion con los goblernos estatales a través de las Oficines Servicio
Nacional de Empleo {OSNE), cuyos nombres se mencionan en relacién

anexa,
Dichas personas son originarias de lais) focalidad(es) de , tibicada en &l
municipiode ___ del estado de . Quienes se dirigen
al estado de __,eonia finalidad ofe:

A. Sercontratados come trabajadores agricolas

B Retornar a lugar de origen

Empresa agricola, con razdén social o] nombre
comercial con domicilio ubicado en Calle
PIMers c.p. en |a

locahdad de munigipie_.. | de la entidad de
. Por un periodo de ___ meses; a partir det dia del mes de

e e e 212023, 2 _delmesde ... del2023

Cabe mencionar que las personas referidas estan debidamente identificadas v
documentadas, por el personal del Servicio Nacional de Empleo.

Agradezeo las facilidades y apoyo que fes otorguen durante el trayecto con el objetivo
de que tleguen seguras a su destino.

ATENTAMENTE
Tituiar ¢ responsable de ta OSNE-
Teléfono:
Salio de la OSNE

Nombre commplato y firma

Cep Expodicnte
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Jornaleros Agricolas

SNE Movitidad Laboral Interna de

Jornaleros Agricolas Jugs il

. TRABAJO | ¢

MLEO

No. Registro (SISPAE) Nombre del Jornalero Agricola

[is

n

12

13

14

1%

16

17

18

19

20

21

22

C.c.p. Expediente
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Anexo 7: Formato MLI-05 Registro de Transporte

_ I‘RABAJO Registro de Transporte

SNE Movilidad Laboral interna de Jornaleros Agricolas

* logo entidad

ORCINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE .
Datos de la Linea Transpotista MLI-05

1. Nombre de la Linea |

2. Nombre def contratante del sendclo |

3, Nam telefonico iLA_DAI JTa“‘ |Tei: — I

Datos del Conductor

4. Mombre del éonductor 6. M. Teléhbno Celular -

15. No. de Licencia de Conducir. - [TTpo[ATB]C|DJETF | - Vigencia: |

'8.Nombre del conductor de apoys 10 Néim, Teléfono Celular -

8. No. de Licencla de Conducir:. [11.To] AT B JC]D[EJF ] 12 Vigenola: |

Datos de 1a Unidad de Transporte Datos de! Seguro contra accidentes

13, Nlmero Placas e 19. Compafifa Aseguradora |

14, Numera Tafjeta de Circufacién: 20. Numero de Poliza.

15. ;Cusma con bafio? .~ . 8 NO 21 Vigencia .

16, jFunciona el bafio?. - .- - .| 8l NO 22. Cobertura

147. ;Cuania con aire acondicionado? s ND 23. Numero de asientos del Autobus

:18. ;Funciona €l afre ‘aconcionade? | 8 ND

_ _ 24 Datos.desalidar .. : .. 2Datosdellegada . . .

- Fecha . - J Hera. | . . lugar - : Fecha . | Horaaprox. | .. ° Lugar
[ L

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

27. Obsenaciones o Fecha de efaboracidn

28, Nomibre y firna de! Representante de fa OSNE encargado de! envio 29, Fecha de elaboracidn
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Anexo 8: Formato MLI-06 Encuesta de Satisfaccién

. TRABAJO }

SNE OFICINA DEL SERVICIQO NACIONAL DE EMPLED DE

Movilidad Laboral interna de Jornaleros Agricolas

ENGUESTA DE SATISFACCION: MLI-06
| Fecha: . . ]

| ESTIMADOQ USUARIO K |

Solicitamos tU opiniGn con el fin e conocer st fa atencion que ie proporciond la Oficina del Serviclo Nacional de Emplec,
respondid tus expectativas . Los datos gue proporciones serdn confidenciales. :

Sefiala con una X si jla atencion que te probo'rciond 8l personal de la Oficina del Servicio Nacianal de Empleo fue

Buena | ‘ ‘ Regularl | lMaIa ] |

Consideras adécuado el tempo en ef qué el persinal de 1a Oficing del Servicio Nacienal de Emplee, te aten

Buena | | l Regular | l {Mala | |

3.- ; Te informaron qile tedos los framites y sérvicios son totalmente gratuites? -
s ] ]
4.- ; Te informaron claramente sobre tus derechos'y Dbliga't;ibnés domo beniaﬁciarib'de lé Estrategia?

ST

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de [as oficinas del Servicio Nacional de Empleo, estd inleresada en mantener una polllica
de mejora continua en sus procesos ¥ senvicios a la ciudadania por lo que te agradeceremos anotar en el siguiente recuadro s valosos
comenlarios y sugerencias para el mejoramiento del servicio.

Si lo consideras conveniente, permitenos contactarte:

Nombre;

Domigilie:

Teléfono:

INFORMES, QUEJAS Y SUGERENCIAS:
Para cualquier infermacion, qusja o sugerencia llama a la Unidad del Servicio Nacional de Emplec por teléfonc al 01800-841-2020 (EL
SERVICIO ES GRATUITO) @ en su casa envie un comeo electrdnico a las siguientes direccionss:

Unidad del Sarvicio Nacional de Empleo quejas.supervision@stps.gob.mx, o & los numeros 20008426 y 2000 5477
Organe Interno de Control 5T quejas _cic@sips.qob.mx o al nimero telefdnico 5002 3368
Secretaria de [a Funcion Piblica contactociudadano@funcionpublica.gob.rnx al 01-800-386-24-66 en el interior de fa

Rspublica o 2000-2000 en la Ciudad de Méxica
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RETAREA 4D
B ILEC U

LEAEN U L4
&L

Diagrarna
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