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Closario de términos

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

AICM.- Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.

Asesor de Movilidad Laboral.- Servidores publicos adscritos al responsable de
Mecanismo de Movilidad Laboral en la Direccién de Movilidad Laboral que coordinan
la operacion del MML (vacantes y buscadores de empleo) en los 32 estados de la
republica. |

Agencia de colocacién.- Empresa que promueve la contrataciéon de mexicanos en el
extranjeroy cuenta con registro formal ante la STPSy o ante las autoridades respectivas
del pais en que se ubica.

Asociacion.- Organizacion de empleadores a través de la cual la STPS recibe toda la
informacion para la vinculacién de buscadores de trabajo con vacantes en el extranjero.

Atendidos.- Buscadores de trabajo que realizaron su registro ante el SNE y fueron
atendidos de manera presencial, telefénica o virtual por un Asesor de Movilidad Laboral
para recabar datos personales y laborales para una posible postulacion a una oferta de
trabajo en el extranjero, incluye candidatos seleccionados y no seleccionados. Se
considerara como fecha de atencion el d‘i'a de finalizacién del LPA en el Médulo de
Mecanismo de Movilidad Laboral.

Autoatencidon.- Alternativa disponible para buscadores de trabajo, que permite
identificar vacantes en el extranjero publicadas en el Portal del Empleo y auto
postularse a ellas, si es que cumple con el perfil laboral requerido.

Aviso de Privacidad.- Documento a diSposicién del titular de forma impresa,

electrénica o en cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento -
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en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propdsitos
del tratamiento de los mismos.

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

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

Ciudad Consular.- Ciudad dentro de México donde se ubica el Consulado de los
Estados Unidos que se encarga de generar las visas de los trabajadores seleccionados.

Colocado.- Buscador de trabajo seleccionado por un empleador, asociacién y/o
agencia de colocacidn, que viaja al pais en donde se encuentra la vacante con el
propodsito de cumplir con su contrato. Se considerara como fecha de colocacion la fecha
de salida al extranjero.

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

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

Cuestionario Migratorio.- Documento que llena el buscador de trabajo, a fin de
manifestar de forma escrita y bajo protesta de decir verdad sobre algun incidente
pasado que pudiera afectar su tramite de Visa o Permiso de Trabajo.

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

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

DGPME.- Direccion General de Proteccién a Mexicanos en el Exterior.
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DML.- Direccién de Movilidad Laboral.

Empleador.- Persona fisica o moral que requiere contratar personal para una actividad
o puesto de trabajo especificoy estd en disponibilidad de proporcionar a las oficinas del
Servicio Nacional de Empleo la informacién de sus vacantes para su promocion y
cobertura.

Empresa.- Organizacion o institucién con fines comerciales que oferta un puesto de A
trabajo con la finalidad de que sea ocupado por trabajadores mexicanos a través de un
contrato de trabajo, y satisfacer las necesidades de bienes o prestacion de servicios que
requiere.

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

ESDC.- Por sus siglas en inglés es el Ministerio de Empleo y Desarrollo Social de Canada
(Employment and Social Development Canada).

ETA.- Por sus siglas en inglés es la autorizacion electrénica de viaje (Electronic Travel
Authorization).

Identificacién Oficial. - Documento vigente que acredita la identidad de una persona,
expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya -
fotografia, firma y la CURP. También sera véalida como identificacion oficial cualquiera
de las siguientes: Tarjeta de Visitante por Razones Humanitarias, Tarjeta de residente
temporal o permanente, o Tarjeta de trabajador fronterizo.

IRCC.- Por sus siglas en inglés, es la Seccién de Inmigracion de la Embajada de Canada -
(Immigration, Refugees and Citizenship Canada).

LMIA.- Por sus siglas en inglés, documento que el Ministerio de Empleo y Desarrollo
Social de Canada otorga al empleador, mediante el cual lo autoriza para contratar
trabajadores extranjeros para el sector agricola. También denominado EIMT, por sus
siglas en francés (Evaluacion del Impacto del Mercado de Trabajo, Labor Market Impact
Assessment, Demande d'Etude d'Impact sur le Marché du Travail).

LPA.- Por sus siglas en inglés, Solicitud de Perfil Laboral del Buscador de Trabajo (Labor
Profile Application), seccién de registro en el Mddulo del MML con informacion de
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relevancia estadistica sobre el Buscador de Trabajo: estado civil, himero de hijos,
numero de pasaporte, fecha de expedicién y de vigencia, informacién de contacto,
dominio de idioma, puesto solicitado, domicilio, fecha de nacimiento y Gltimo grado de
estudios.

Manifiestos de Vuelo.- Documento mediante el cual el empleador, asociacién y/o
agencia de colocacion informa a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo la
programacion de vuelo de un determinado numero de trabajadores mexicanos.

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

MML.- Mecanismo Movilidad Laboral.

Médulo MML.- Sistema informatico donde el SNE, por medio de la USNE y las OSNE,
registra y lleva el seguimiento de cada Buscador de Trabajo durante su proceso de
postulacion, vinculacion y colocacion en un empleo en el extranjero del Mecanismo de
Movilidad Laboral y, en su caso, del extranjero a México.

Movilidad Laboral.- Acciones que realiza un buscador de trabajo con fines
ocupacionales, en virtud de que no logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar
de residencia y requiere trasladarse a otra entidad, regién o pais distinto al de su
residencia.

Postulado.- Persona buscadora de trabajo que se ha autopostulado, o ha sido
postulada por un CDE, y de acuerdo a lo manifestado en su registro en el Portal del
Empleo cumple con los requisitos de una oferta publicada, para la revision de su perfil
laboral.

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

PAE.- Programa de Apoyo al Empleo.

Perfil Laboral. - Es la integracion de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicolégicos y las habilidades del Buscador de Trabajo, con el propdsito de destacar sus
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potencialidades para encarar responsablemente las funciones y tareas de una
determinada profesidén o trabajo.

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

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

Poblacién vulnerable. — Grupo poblacional que se encuentra en situacién de
desigualdad debido a factores culturales, histdricos, geograficos, econdémicos, vy
bioldgicos que les impide acceder a un mercado laboral equitativo, incluyente y libre
de discriminacién; jovenes sin experiencia laboral, personas con discapacidad,
personas mayores de 50 afos, 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 afio, en la direccion electrénica https://www.empleo.gob.mx;
que facilita la vinculaciéon laboral y se pone a disposicion de Buscadores de Trabajo, de
Empleadores, asociaciones y/o agencias de colocacién y de la ciudadania.

Requisiciéon.- Solicitud de un empleador, asociacién y/o agencia de colocacion que
define la vacante de empleo ofertada y la cantidad de plazas disponibles a cubrir.

Seleccionado.- Persona buscadora de empleo que cumple con el perfil establecido en
una vacante y que el empleador, asociacion y/o agencia de colocacién ha determinado -
como elegible para su contratacion.

SILAP.- Sistema de Intermediacion Laboral para Atencién Personalizada; es el mdédulo
del sistema informatico del MML donde los CDE pueden: postular BT a las Vacantes con
las con las que son compatibles, gestionar los perfiles de los BT y actualizar y/o corregir -
los CV de BT que serdn presentados al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién;
asi como, para gestionar las Vacantes que seran publicadas en el Portal del Empleo.

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

Vacante.- Oferta laboral concertada con el empleador, asociacién y/o agencia de
colocacién y la USNE para su publicacion y difusidon en el Portal del Empleo, para dar
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inicio al reclutamiento de Buscadores de Trabajo que cubran el perfil laboral solicitado
y satisfacer las necesidades de fuerza de trabajo del empleador.

Vinculado.- Persona buscadora de trabajo que ha sido preseleccionada por cumplir
con los requisitos de una vacante y es presentada al empleador, asociacion y/o agencia
de colocacion para la revision de su perfil laboral.
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Fundamento legal

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

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

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

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

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

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-04-2003.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
D.O.F. 23-08-2019. ~

e Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo
D.O.F. 28-12-2022.

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

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

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

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

o Cddigo de Eticay Conducta de los Servidores Publicos de la Administracién
Publica Federal.

e Reglamento de agencias de colocacion y sus lineamientos de operacion.
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Introduccidn

La STPS, a través de la USNE, coordina la operacion del PAE, el cual busca ayudar a
solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores de trabajo y los empleadores
para articularse en el mercado laboral.

En el marco del PAE, se coordina la operacion del Mecanismo de Movilidad Laboral
(MML), mediante el cual se ofrece el servicio de reclutamiento, seleccién y vinculacién
de Buscadores de Trabajo, con vacantes compatibles con su perfil laboral, ofertadas por
empleadores, asociaciones y/o agencias de colocacidon en el extranjero, Yy en su caso, del
extranjero a México. Se realiza a través de un esquema especificamente disefiado para
apoyar las actividades inherentes a este proceso de vinculaciéon laboral en el extranjero.

El presente Manual establece los procedimientos que regulan la operacién del MML,
de conformidad con el Marco Normativo y Reglas Aplicables al MML.

La poblacion objetivo del MML la constituyen las personas de 18 aflos o mas,
pertenecientes a la poblacion, que en su localidad de residencia no tengan la
oportunidad de desempefarse en un trabajo formal acorde a sus capacidades, y que
por tal razén requieren trasladarse de manera temporal a otro pais en el que se
demanda personal acorde a su perfil.

La prestacion de los servicios del MML son totalmente gratuitos, por lo que nadie
debera cobrar cantidad alguna ya sea en dinero o en especie, ni imponer a los
buscadores de trabajo y beneficiarios alguna obligacién o la realizacién de servicios
personales, asi como tampoco condiciones de caracter electoral o politico.

Entre las vacantes que se ofertan en el Mecanismo de Movilidad Laboral se encuentran
ocupaciones de los sectores primario, secundario o industrial y terciario o de
servicios.
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Objetivo del manual y alcance

El presente manual tiene como propdsito establecer los procedimientos que se deben
operar para el reclutamiento, seleccidn, vinculaciéon, control y seguimiento, de las
acciones de intermediacidn laboral que se llevan a cabo para facilitar la colocacién de
Buscadores de Trabajo en vacantes disponibles en el &mbito internacional.

Los procedimientos establecidos en el presente Manual tienen aplicacion a nivel
nacional y son de observancia obligatoria por los servidores publicos adscritos a la
USNE y las OSNE de las entidades federativas.

Todo lo no previsto en este instrumento referente al MML, debera ser consultado con
la USNE, instancia que revisarg, resolvera y orientara a la OSNE en el caso especifico.
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Definicion
El MML es un Modelo de Migracién ordenado, regular y seguro que funciona desde
2009. Se disefd y puso en operacion en el marco de la Alianza México Canada y su

ejecucion se ha ampliado para atender la demanda de empleadores, asociaciones
de empleadores y/o agencias reclutadoras de otros paises.

Objetivo general

Reclutar, seleccionary vincular de manera ordenada, regulary segura a Buscadores
de Trabajo que cuentan con experiencia y cumplen el perfil especifico que
demandan empleadores, asociaciones y/o agencias reclutadoras en el extranjero
en sectores especificos, con vacantes temporales que ofrecen dichos empleadores,
asociaciones y/o agencias reclutadoras, facilitando su incorporacién en un puesto
de trabajo en el extranjero.

Objetivos especificos

1. Brindar informacion a los Buscadores de Trabajo, sobre ofertas de empleo
disponibles en el &mbito internacional.

2. Apoyar a los Empleador, asociacion y/o agencias de colocacién en el extranjero
para el registro de sus vacantes de trabajo ante el SNE.

3. Promocionar vacantes de empleo entre Buscadores de Trabajo, que cumplen
con el perfil laboral requerido.

4. Realizar el reclutamiento de los trabajadores demandados en el extranjero, con
base en un analisis detallado de la oferta y demanda de las ocupaciones
requeridas.

5. Asesorar a los Buscadores de Trabajo seleccionados para la realizacién de su
trdmite para la obtencién de permiso de trabajo temporal ante la autoridad
competente.

6. Dar seguimiento a las gestiones de traslado de Buscadores de Trabajo a los
- centros de trabajo donde cumplirdn sus contratos de trabajo.

7. Notificar a los Buscadores de Trabajo, sobre los servicios que ofrecen las
representaciones consulares en el pais donde desempefaran sus actividades
laborales.
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|. Procedimientos de operacién del MML

1. Registro de empleador, asociacién y/o agencia de colocacion ante
el Servicio Nacional de Empleo

Para el registro, control y seguimiento de vacantes de empleo ofrecidas en el
extranjero ante el Servicio Nacional de Empleo, se debera de observar lo siguiente:

a. La Direccion de Movilidad Laboral de la Unidad del Servicio Nacional de Empleo
es el area encargada de recibir los requerimientos de personal calificado por
parte de los empleadores, asociaciones y/o agencias de colocacién en el
extranjero; a través del area responsable del Mecanismo de Movilidad Laboral se
daré seguimiento a su atencién, para lo cual serd necesario que le empleador,
asociacion y/o agencia de colocaciérrj se registre ante el SNE.

b. El empleador, asociacién y/o agencia de colocacion debera dirigir un correo
electrénico a la DML, en el que exponga su interés en trabajar con el SNE,
brindar la informacién necesaria sobre la(s) vacante(s) a ofertar; asi como el
sector productivo al que pertenece la empresa, para concertar una primera
reunién y explorar los siguientes pasos.

c. El empleador, asociacion y/o agencia de colocacion interesado en contratar a
trabajadores mexicanos debera de acreditar ante la USNE (de acuerdo con la
legislacion respectiva en cada pa'i‘s) gue cuenta con la autorizacidn de su
Gobierno para la contratacién de personal extranjero calificado, y que se
encuentra constituida de manera legal.

d. Una vez constatada y verificada la autenticidad de la empresa y de la
autorizacién del Gobierno para contratar trabajadores extranjeros, la DML
procede a registrar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién y la
vacante respectiva con la informacién previa de sus registros, Para lo cual es
necesario entrar a las siguientes ligas:

Registro del empleador, asociacién y/o agencia de colocacién o agencia de
colocacién: https://forms.office.com/r/eh1CFgDxhD

Registro de Vacante:
https://forms.office.com/ r/ftXbonmks
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e. También el empleador, asociacion y/o agencia de colocacién debera enviar al

SNE

un ejemplo del contrato de trabajo que firmarian los trabajadores

mexicanos (un contrato por cada vacante distinta) en | aversién original y
traducido al espafol.

Para

.

iii.

Para

empleadores ubicados en Canadg

Enviar a la USNE la Evaluacion de Impacto en el Mercado Laboral (LMIA)
autorizada por Service Canada.

En el caso de la provincia de Quebec, también es necesario el Certificado
de Aceptacidon de Quebec (CAQ).

El LMIA y/o CAQ autorizado por Service Canads se envia a la DML de la
Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

empleadores ubicados en Estados Unidos

El empleador debera enviar la peticion autorizada para contratar
trabajadores no inmigrantes al Servicio de Ciudadania e Inmigracién de
Trabajo de Estados Unidos (USCIS por sus siglas en inglés) a través del
formulario de solicitud 1-129.

Una vez aprobada, el USCIS informard al empleador mediante la
notificacion de accién 1-797, de que ha sido autorizada la contrataciéon de
trabajadores extranjeros,

El formulario I-797 incluye el nombre del empleador e indica el nUmero de
trabajadores aprobados, el pais de origen y el consulado donde se emitira
el visado. Este formulario debe ser remitido a la DML, para su validacion
con la Unidad de Prevencion de Fraudes de la Embajada de los Estados
Unidos en México.

Una vez constatada y verificada la autenticidad de la empresa y de la
autorizacion del Gobierno para contratar trabajadores extranjeros, la DML
procede a registrar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién y
la vacante respectiva con la informacidn previa de sus registros, a través
de las ligas arriba referidas.

Enviar al SNE un ejemplo del contrato de trabajo que firmarian los
trabajadores mexicanos (un contrato por cada vacante distinta)
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Para empleadores ubicados en Alemania

i. El empleador, asociacidon y/o agencia de colocacion debera informar a la
Agencia Federal de Empleo de Alemania (Bundesagentur fir Arbeit— BA
por sus siglas en aleman) la existencia de vacantes.

ii. La BA solicitara al empleador, asociacién y/o agencia de colocacion que
realice su registro del empleador y de la(s) vacante(s) respectiva en los
formularios que se generen pa‘ra el caso.

ili. La BA envia al SNE la informacion del empleador, asociacion y/o agencia
de colocacién y de la vacante.

En todos los casos de vacantes y empleadores, asociaciones y/o agencias de
colocacién sin restriccion del pais de procedencia, deberan realizar un proceso
similar y deberan entregar copia del contrato tipo para su revision y analisis de sus
clausulas, en observancia de una contratacién bajo condiciones dignas de trabajo.

f. El SNE realizarad las consultas que considere pertinentes con las autoridades -
mexicanas radicadas en el pais de referencia, asi como con las autoridades
laborales de cada pais de procedencia del empleador, asociacion y/o agencia de
colocacion, por ejemplo el Ministerio de Empleo y Desarrollo Social de Canada
(ESDC), el Departamento de Trabajo de Estados Unidos (DOL), o la Agencia
Federal de Empleo de Alemania (BA) para constatar y verificar la autenticidad
de la empresa y la autorizacion respectiva del gobierno para contratar
trabajadores extranjeros. ;

g. Una vez verificada la informaciéon de la empresa con las autoridades
correspondientes del pais de procedencia, la DML registrara al empleador,
asociacién y/o agencia de colocacién en el Médulo de Mecanismo de Movilidad
Laboral (Médulo MML) e informara al responsable de Requisiciones para iniciar
la atencién de los requerimientos de personal calificado del empleador,
asociacién y/o agencia de colocacién extranjero, quien procedera a realizar el
perfilamiento de su vacante para su publicacién en el Portal del Empleo. '

2. Revisién de requisiciones

El responsable de Requisiciones del MML de la DML recibe y revisa los
requerimientos del empleador, asociacion y/o agencia de colocaciéon en el
extranjero y procede a:
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a. . Verificar que la requisicién contenga la informacién necesaria para su atencién
como es, el contrato tipo en idioma espafiol, que describa las condiciones de
trabajo; fecha de inicio y término del contrato, modo de pago (hora/destajo),
horario laboral, dias de descanso, prestaciones a las que tendria derecho el
trabajador; asi como, sus obligaciones ante el empleador, asociacién y/o
agencia de colocacion, asi como la autorizaciéon para contratar trabajadores
extranjeros.

b. En caso de ser necesaria mayor claridad o informacion mas detallada, el
personal del area Requisiciones se encarga de:

I. Contactar al empleador, asociacion y/o agencia de colocacion mediante
correo electronico para aclarar el perfil laboral requerido para cumplir
con la vacante.

ii. Si se presentan inconsistencias, notificar al contacto del empleador,
asociacion y/o agencia de colocacién mediante correo electrénico, las
inconsistencias identificadas y solicitar su adecuacion.

iii. Informar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién que la
contabilidad del plazo de registro reinicia al momento de recibir
corregido el “Registro de la Vacante”.

c. Verificar los tiempos necesarios para realizar la promocion, difusidn,
reclutamiento y seleccidn de sus trabajadores (minimo un mes antes de la
fecha de inicio del contrato), asi como los principales criterios para llevar a cabo
el reclutamiento y pre seleccién de candidatos.

d. Asignar un numero de requisicion para control e identificacién del pedido.
5. Registro de requisiciones

Al contar con todos los datos necesarios del perfil de la vacante, de acuerdo con el
ndmero de puestos ofertados, asi como el sector productivo, la requisicion se

turnara al responsable de Difusion y Seguimiento del MML en la USNE, responsable
de:

a. Publicar la oferta de empleo en el Portal del Empleo (PE):
www.empleo.gob.mx.

i. La oferta podrd ser publica y accesible al publico en general desde:
https.//www.empleo.gob.mx/trabaja-en-el-extranjero
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ii. La oferta podrd ser para gestion del SNE, por lo que se publicard de
manera confidencial en el PE, en caso de ser una requisicién de
recontrataciones donde ya se cuente con la seleccién al momento de
publicar la vacante. ‘

b. Gestionar la oferta y compatibilidad en el SILAP: https://silap.empleo.gob.mx.

c. Registro de empleador, asociacion y/o agencia de colocacion dentro del
Modulo MML.

d. Crear la requisicién en el Médulo MML con el numero de control
proporcionado por el responsable de Requisiciones.

e. Enviar un correo electrénico de difusion a las OSNE en las 32 entidades
federativas con la informacion sobre la vacante, que incluira el numero de folio
de la oferta, nimero de reqwsu:lon archivo con la oferta publicada, si ésta es
publica o conﬂdenaal y nimero de plazas ofertadas.

f. Llevar un control de todas las ofertas publicadas en el Portal del Empleo.

g. Las OSNE deben integrar los expedientes de todos los candidatos, revisarlos y .
gestionar toda su informacién a través del Médulo del MML, asi como subir a
fa nube los documentos correspondientes a cada candidato reclutado.

4, Promocién y difusién de una vacante en el extranjero
Una vez publicada la vacante y envuada a las OSNE de las 32 Entidades Federativas,
ésta sera difundida en:

o Redes sociales locales
¢ Medios Iocalesi(revistas, periddicos, radio, etc.)
o Ferias de empleo

Es importante que en la difusion de las ofertas de empleo siempre se respete la
imagen institucional federacién/estado, es decir, toda promocién debera contener
los logos de STPS SNE y los respectivos al Gobierno del Estado.

5. Registro de personas buscadoras de trabajo

El trabajador se puede registrar directamente en la plataforma de la STPS. Para ello

serd necesario entrar, desde cualquier navegador, a la siguiente direccion
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electrénica: https://www.empleo.gob.mx/reg-bt-01 y concluir los 7 pasos de registro

de persona buscadora de trabajo por medio de la creacion de un Curriculum Vitae,
como se describe en el Anexo V. “Guia de registro de Buscadores de Trabajo en el
Portal del Empleo”.

El registro de personas buscadoras de trabajo también se puede realizar de manera
presencial, en las Oficinas Estatales del Servicio Nacional de Empleo. Para conocer
la ubicacion de la OSNE mas cercanas a su domicilio en cualquiera de las 32
Entidades Federativas de la Republica puede consultar la siguiente direccion
electrénica: http://www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-oficinas-del-

servicio-nacional-de-emplec o© en el nUmero telefénico 800 841 2020 con servicio

gratuito en todo el pais. En la OSNE, un consejero de empleo podra asistirlo en su
registro por medio del Portal del Empleo.

6. Postulacidén y preselecciéon

La persona buscadora de trabajo tendra la posibilidad de postularse a una vacante
en el extranjero de dos maneras: autopostulacion virtual a través del Portal del
Empleo, siemprey cuando cumpla con el perfil laboral exigido por la vacante; o bien
acudir personalmente a la OSNE mas cercana a su domicilio para que un consejero
de empleo lo asista en su postulacion. En ambos casos es necesario ingresar al
Portal del Empleo. Los procesos de seleccidén del empleador, asociacion y/o agencia
de colocacion podran ser presenciales y/o virtuales.

La persona buscadora de trabajo sélo podra postularse a una vacante a la vez. Si
resultara no seleccionado para la vacante a la que aspiré inicialmente, podra solicitar
postularse a otra vacante distinta, siempre y cuando cumpla cabalmente con el
perfil laboral solicitado y sea elegible para la obtencién de un permiso de trabajo
para el pais de destino.

a. Postulacion

Una vez registrado, el buscador de trabajo podra postularse en la vacante en el
extranjero de su interés que esté publicada en el Portal del Empleo. Si el Curriculum
Vitae creado durante el registro es compatible con la oferta laboral, aparecera un
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boton debajo y a la derecha del titulo de la vacante, “Postular”, debera dar clic para
quedar postulado.

Una vez postulado, se vera reflejado en el Mddulo del MML en la pantalla “Vincular-
Preseleccionar candidatos” para la (s) OSNE en su entidad de residencia y la USNE.
El responsable de Difusion y Seguimiento del MML de la USNE debera:

i. Monitorear el Moddulo del MML y llevar un control de las nuevas
postulaciones.

ii. En caso de haber postulaciones rezagadas, tendrd que canalizarlas a las
OSNE correspondientes.

La OSNE revisard el Curriculum Vitae de todas las personas buscadoras de empleo
de su entidad que se hayan postulado. Si el candidato no cumple con el perfil
laboral requerido, es necesario marcarlo como “visto” en el Médulo del MML y no se
vinculara a la requisicion.

Si el candidato cumple con el perfil laboral requerido, se marcara como ‘“visto” en
el Médulo del MML y debe ser vinculado a la requisicién. Una vez vinculado, el
trabajador sera atendido por un consejero de empleo de movilidad laboral en la
OSNE que le corresponda, para llevar a cabo la revision documental
correspondiente, y conformar el expediente de postulacidn, de ser considerado un
buen candidato para la vacante ofertada.

La persona buscadora de trabajo podra enviar via correo electrénico al consejero
de empleo, el nimero de folio arrojado durante su registro en el Portal del Empleo
junto con los décumentos de postulacién en formato digital; también podra
presentarse a la OSNE mas cercana a su domicilio y entregar los documentos
personalmente.

Los documentos de postulacion que integraran el expediente de la persona
buscadora de trabajo en el SNE seran:

i Identificacién Oficial Vigente: Credencial del INE, Pasaporte vigente y/o
Cartilla del Servicio Militar Nacional.

ii  Acta de nacimiento.
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i Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
iv. Comprobante de domicilio (con vigencia no mayor a tres meses).
v Certificado de estudios (si la vacante lo exige).

vi Constancia, certificado de algun idioma o acreditar entrevista de idioma (en
caso de que la vacante lo requiera).

vii Cartas laborales o recibos de ndmina que comprueben la experiencia laboral
del candidato; deben contener direccion de la empresa, nombre y cargo de la
persona que firma, nimero de contacto y correo. Sin objecion alguna, tendra
que verificarse la autenticidad de las cartas laborales.

viii Curriculum Vitae descargado desde el Portal del Empleo.

ix Requisitar el Cuestionario Migratorio  en la  siguiente liga:
https://forms.office.com/r/f4cippdSw5

b. Pre seleccién

El consejero del empleo revisara los documentos de postulacion y podra solicitar
una entrevista virtual, llamada telefénica o cita presencial para revisar que el perfil
laboral de la persona buscadora de trabajo sea acorde con los requerimientos de la
vacante ofertada; experiencia laboral, conocimientos técnicos y/o académicos, etc.

Sila persona buscadora de trabajo cuenta con el perfil requerido para la vacante en
el extranjero a la que desea postularse, el consejero laboral de la OSNE procedera a
entrevistarlo y postularlo con la oferta de empleo correspondiente mediante el
SILAP y enviara su expediente por medio de una carpeta compartida al responsable
de Postulaciones del MML de la DML

Asimismo, en el Mdédulo del MML, debera localizar al candidato en la pantalla
“Vincular-Preseleccionar candidatos” por medio del CURP o numero de folio, se
marcard como “visto" y sera vinculado a la requisicién. En el apartado de LPA del
Modulo MML, se marcara a la persona buscadora de trabajo como “Apto” y finalizara
el proceso de LPA. Esta serd considerada la fecha de atencion en el informe

mensual.
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En caso de que la OSNE identifique que los documentos proporcionados por la
persona buscadora de trabajo son apdcrifos, su postulacion no procedera y sera
dado de baja. La OSNE es responsable del resguardo fisico de los expedientes
conformados, asi como de escanearlos y enviarlos al responsable de Postulaciones
del MML de la DML.

El responsable de Postulaciones del MML de la USNE debera:

i. Recibir por parte de las OSNE los expedientes de candidatos que se han
postulado a'una oferta en el Portal del Empleo. ‘

ii. Revisar que los documentos recibidos por parte de las OSNE estén completos,
y sean correctos, validos y comprueben que el interesado cumple con el perfil
laboral requerido por la vacante.

iii. En caso de que los documentos de postulacion estén completos y correctos,
éstos se cargaran al repositorio informatico del MML con acceso para
empleador, asociacion y/o agencia de colocacion (si asi lo requieren) en una
carpeta compartida por candidate postulado.

iv. En caso de que el empleador, asociacién y/o agencia de colocacion participe
en la seleccidon de personas buscadoras de trabajo, enviar las postulaciones
procedentes al empleador, asociacion y/o agencia de colocacion, junto conel
enlace a la carpeta de postulacion.

v. Llevar un control de las postulaciones, su estatus y los documentos en
expediente por cada postulacion. Todos los candidatos seran evaluados segun
los criterios establecidos por el empleador, asociacion y/o agencia de
colocacion.

7. Proceso de seleccién

La seleccidn final de personas buscadoras de trabajo podra ser decision directa del
SNE o en su defecto del empleador, asociacion y/o agencia de colocacién, en
coordinacién con el responsable de Postulaciones de la USNE, quien debera recibir
y recolectar las postulaciones y documentacion enviadas por las OSNE, asi como
confirmar que los perfiles de las personas buscadoras de trabajo postulados por las
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OSNE cumplen con los requerimientos de la vacante, asi como la documentacion
acompanante.

7.1. Seleccidén del SNE

El responsable de Postulaciones de la USNE deberd gestionar la aplicacién de los
filtros de seleccion establecidos por el empleador, asociacidén y/o agencia de
colocacion a los candidatos postulados:

i. Examenes de conocimiento que deberdn ser proporcionados por el
empleador, asociacion y/o agencia de colocacion, junto con las respuestas
para poder calificar correctamente.

ii. Entrevistas virtuales y/o presenciales con personal de las OSNE y/o la
USNE.

iii. Llamadas telefénicas con personal de las OSNE y/o USNE.

iv. Videoconferencias con personal de las OSNE y/o USNE.

7.2. Seleccidon del empleador, asociacién y/o agencia de
colocacidn

El responsable de Postulaciones de la USNE debera:

a. Enviar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién un concentrado de
las postulaciones, asi como el enlace a la carpeta compartida en el repositorio
informatico del MML donde se encuentra la documentacién de postulacion.

b. Gestionar con el empleador, asociacién y/o agencia de colocacion y las OSNE la
aplicacion de los filtros de seleccion establecidos en el “Registro de la Vacante”.

7.3. Entrevistas de seleccidn

Una vez que el empleador, asociacion y/o agencia de colocacién analice las
postulaciones, debera proporcionar la retroalimentaciéon y el listado de los
candidatos preseleccionados para entrevista al responsable de Postulaciones de |la
USNE, que sera responsable de:
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Programar con el empleador, asociacion y/o agencia de colocacion las citas con
los candidatos postulados, para llevar a cabo las entrevistas de seleccién de
forma presenéial o virtual.

Enviar la programacién a las OSNE correspondientes.

i.  Los asesores de movilidad adscritos a las OSNE deberan registrar en el
Médulo MML el horario programado de entrevista de cada candidato
postulado de su entidad.

ii. Asimismo, deberan notificar a los candidatos la fecha, hora y modalidad
(presencial o virtual) en que se llevara a cabo su entrevista.

Monitorear la aplicacion de las entrevistas:

c.1. Presencial

i. El empleador asociacion y/o agencia de colocacion deberd acudir a
la(s ) OSNE donde seran citadas las personas seleccionadas, para
poder llevar a cabo la entrevista a los candidatos.

ii. Los trabajadores deberan de trasladarse al lugar acordado para
realizar las entrevistas, incluso en caso de ser una entidad diferente
a la de su residencia.

c.2. Virtual

i. Loé candidatos preseleccionados podran acudir a la OSNE donde
iniCiai'on sus tramites de reclutamiento, para hacer uso de la
infraestructura y llevar a cabo la comunicacién via telefénica,
Microsoft Teams, Skype y/o Zoom con el entrevistador.

ii. La OSNE debera proporcionar un espacio adecuado, sala de juntas u
oficina para que ruidos de exterior no interfieran.

iii. Aunque preferentemente deberan acudir a la OSNE, podran atender
su entrevista desde casa, para lo cual es importante que cuente con
los recursos necesarios y se realicen pruebas entre la OSNE y el
candidato, para garantizar una entrevista exitosa.

iv. Si ée envia la liga de Zoom, Microsoft Teams o Skype al candidato, las
OSNE deben asegurarse de hacerlo a través de un correo nuevo al
candidato, copiando la liga.

Pagina 256 de 48




TRABAJO |
HELE Y4 DEL TRADAIS i
¥ pugy &N BCCiAL

Manual Operativo del Mecanismo de
Movilidad Laboral

d. Recibir los resultados de las entrevistas de parte del empleador, asociacion y/o
agencia de colocacién y transmitirlos a las OSNE.

I.  Los asesores de movilidad adscritos a las OSNE deberan registrar en el
Médulo MML el resultado de las entrevistas de cada candidato postulado
de su entidad.

ii.  Asimismo, deberan notificar a los candidatos el resultado de su entrevista.

e. Siserealizaran multiples entrevistas de seleccidn, se debera replicar el proceso
hasta llegar a una seleccidn final, o pasar a otro filtro de seleccidn.

7.3.1. Exarnenes de conocimiento y/o pruebas técnicas

El empleador, asociacion y/o agencia de colocacion podria requerir la aplicacién de
pruebas técnicas, las cuales se realizaran en algun centro de formacién para el
trabajo o en escuelas de nivel medio superior tales como CETyS, CBTIS, CBTA s o
CONALEP. Para ello, la USNE en coordinaciéon con las OSNE, con el empleador,
asociacién y/o agencia de colocacién y con el centro de capacitacion elegido,
definiran el listado de los candidatos que participardn en los examenes de
conocimiento y/o pruebas técnicas y programaran las sesiones de evaluacion.

a. La USNE programara con el empleador, asociacién y/o agencia de colocacién
las citas con los candidatos postulados, para llevar a cabo el examen o prueba.
b. Enviar la programacién a las OSNE correspondientes.

I Los asesores de movilidad adscritos a las OSNE deberan registrar en el
Médulo MML el horario programado de examen de cada candidato
postulado de su entidad.

ii.  Asimismo, deberan notificar a los candidatos de la fecha, hora y modalidad
en que se llevara a cabo su examen.

c. Monitorear la aplicacion de los exdmenes:

i. El empleador, asociacion y/o agencia de colocacién deberd acudir al
centro de capacitacion seleccionado, donde seran citadas las personas
para realizar el examen de conocimientos o prueba técnica a los
candidatos, en estas sesiones participara siempre un representante del
SNE.
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ii. Los candidatos deberan de trasladarse al lugar acordado para realizar los
examenes, incluso en caso de ser una entidad diferente a la de su
residencia.

Las USNE recibira los resultados de los exdmenes y/o pruebas técnicas de parte del -
centro de capacitacion y del empleador, asociacién y/o agencia de colocacion y los
transmitira a las OSNE.

i Los asesores de movilidad adscritos a las OSNE deberan registrar en el
Médulo MML el resultado de los exdmenes de cada candidato postulado
de su entidad.

il Asimismo, deberan notificar a los candidatos el resultado de su examen
y/o prueba.

d. Sise realizaran multiples exdmenes y/o pruebas, se debera replicar el proceso -
hasta llegar a una seleccién final, o pasar a otro filtro de seleccién.

7.4. Resolucion

7.4.1 Del SNE

Concluido el andlisis de informacién y/o jornada de entrevistas, el responsable de
Postulaciones sera responsable de:

a. Realizar una selecciéon para cubrir las plazas ofertadas, con los candidatos que
presenten un perfil laboral que mejor se adecue al solicitado por el empleador,
asociacién y/o agencia de colocacion.

b. Enviarlaseleccion final al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién para
su aprobacién; es importante mencionar que siempre la seleccién final de los -
candidatos para ocupar una vacante serd decisidon exclusiva del empleador,
asociacién y/o agencia de colocacion.

c. Dar acceso al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién a la carpeta
compartida donde se encuentran los documentos de los candidatos
seleccionados. ;

d. Si el empleador, asociacidn y/o agencia de colocacién esta de acuerdo con la

seleccidn final
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i. Enviar al resto de las areas del MML los resultados de la seleccion.

ii. Enviar a las OSNE los resultados de la seleccién para iniciar el proceso de
contratacién y solicitud de permiso de trabajo y demas tramites
migratorios.

7.4.2 Del empleador, asociacién y/o agencia de colocacion

Concluido el analisis de informacién y/o jornada de entrevistas y/o exdmenes, el
empleador, asociacién y/o agencia de colocacion retroalimentara al responsable de
Postulaciones con el listado de los candidatos, sefialando aguellos que resultaron
seleccionados e indicando las razones de los NO seleccionados.

Es importante mencionar que siempre la seleccién final de los candidatos para
ocupar una vacante sera decisién exclusiva del empleador, asociacion y/o agencia
de colocacién. El responsable de Postulaciones de la USNE sera responsable de:

a. Recibir la seleccion final de parte del empleador, asociacién y/o agencia de
colocacion.
b. Enviar la seleccién al resto de la USNE y a las OSNE.

i, Las OSNE deberan comunicar al candidato acerca de su seleccion, y
brindar informacién adicional sobre los siguientes pasos para que
continlie con su proceso de obtencidn de su documentacion para viajar al
extranjero.

ii. Las OSNE deberadn registrar en el Médulo MML la resoluciéon final del
empleador, asociacién y/o agencia de colocacién en los apartados de
entrevista y/o examen.

iii. El responsable de Difusién y Seguimiento serd responsable de dar
seguimiento al avance de cada candidato en el Médulo MML.

c. Llevar un control de los candidatos seleccionados y no seleccionados por pais,
requisicion y entidad

8. Contratacion y trédmite migratorio

Concluido el proceso y seleccionadas las personas buscadoras de trabajo, el
empleador, asociacién y/o agencia de colocacién continuara con la contratacion y
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los trdmites migratorios posteriores. El responsable de Permisos de Trabajo de la
DML sera responsable de:

a. Recibir del empleador, asociacioén y/o agencia de colocacién los documentos
que requieren la firma de los candidatos para la contratacion y la solicitud de
documentos migratorios.

b. Enviar los documentos a las OSNE para firma de los candidatos seleccionados.

c. Recibir y revisar los documentos firmados por las personas buscadoras de
trabajo que enviaran las OSNE.

d. Silos documentos son correctos, cargarlos en el repositorio informatico de la
USNE. '

e. Silos documentos son erréneos, retroalimentar a la OSNE correspondiente
para corregir las inconsistencias.

f. Enviar los documentos firmados al empleador, asociacién y/o agencia de
colocacioén. V

8.1. Atencidén a vacantes en Canada
a. LM!A/EIMTy CAQ

Se debe precisar que, dependiendo de la vacante, serd necesario que la
persona buscadora de trabajo proporcione al SNE las traducciones oficiales
(en inglés o francés) de los documentos presentados en espariol (los costos
ante el perito traductor corren por cuenta de la persona buscadora de
trabajo):

e Diplomas

e Calificaciones

e Atestaciones de empleo o cartas de recomendacion de empleos previos
o Carta de no antecedentes penales

Estos documentos serdn revisados por el consejero de movilidad laboralenel
estado a cargo y posteriormente los enviard al responsable de Permisos de
Trabajo de la USNE para garantizar su correcta emision y envio al empleador,
asociacién y/o agencia de colocacion, para que a su vez el empleador los
incluya en su solicitud de LMIA o EIMT.

Cuando el empleador, asociacion y/o agencia de colocacion obtenga el LMIA
o EIMT con los hombres de los trabajadores, enviarad dichos documentos al
responsable de Permisos de Trabajo de la USNE, que sera responsable de:
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i. Recibir el LMIA/EIMT con los nombres de los trabajadores
contratados, asi como el CAQ, en el caso de la provincia de Quebec.
ii. Enviarlo a las OSNE para iniciar la gestién del permiso de trabajo de
los trabajadores de su entidad que fueron contratados.
e Las OSNE deberan completar el apartado “LMIA” en el Mddulo
del MML, marcar al candidato como “apto”y finalizar el proceso.
o El responsable de Difusién y Seguimiento de la USNE se
asegurara de que todos los procesos de LMIA estén finalizados
antes de proceder al apartado de “trdmite de permiso de
trabajo”.

b. Gestion de permiso de trabajo

Para gestionar la solicitud de permiso de trabajo en linea, el personal de la
OSNE debera basarse en la “Guia para la Realizacidon de Tramite en Linea”
(https://idrv.ms/b/slAcs1DT prn4KziloaKzwjCsriICFKHaQ?e=reYDZf) y proceder
como a continuacion se indica:

o Recibir en la OSNE, al trabajador en el dia y horario establecido.

* Todos los trabajadores deberan mantener actualizada su informacion
personal ante la OSNE.

e Una vez reunida la informaciéon y documentacién soporte del trabajador,
los servidores publicos de la OSNE ingresaran al Sistema de Informacion
de la embajada canadiense, ingresando el nombre de usuario y
contrasena asighado a cada entidad por la USNE.

° A partir de este paso deberd atender invariablemente lo establecido en la
“Guia para la realizacién de tramite en linea”. Los costos inherentes al
permiso de trabajo deberdn ser cubiertos por el trabajador.

° El personal responsable de Permisos de Trabajo en la DML y los
responsables en las OSNE, llevaran un control de los trdmites que se
encuentran en procesamiento ante la Seccién de Inmigracion de Trabajo
de la Embajada de Canada a través de un archivo compartido.

e Enloscasosen que, poralguna razon, sea rechazado el tramite de permiso
de trabajo por parte de la autoridad canadiense, el consejero de empleo
de movilidad laboral de la OSNE debera revisar los motivos de rechazo con
el responsable de Permisos de Trabajo en la DML y avisar al trabajador,
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para gque se remita la reconsideracién de cada caso, con la documentacion -
soporte que le sea requerida.

e La DMLen la USNE realizara las comunicaciones correspondientes ante el
personal de la Seccién de Inmigracién de Trabajo de la Embajada de
Canadé en México para realizar revisiones y seguimiento de la emisién de
permisos de trabajo.

¢ El responsable de Permisos de Trabajo de la USNE llevard un control de
todos los permisos de trabajo denegados, aprobados y en revision, y
realizard un monitoreo de las cuentas de las OSNE y el progreso de los
permisos de trabajo en proceso.

e Las OSNE cargaran el LMIA, contrato y permiso de trabajo aprobado en el
apartado ‘“visa y permiso de trabajo” del Médulo MML para finalizar el
proceso. .

e Elresponsable de Difusion y Seguimiento de la USNE se asegurarad de que
todos los trabajadores que estén nombrados en el LMIA cuenten con el
proceso “visa y permiso de trabajo” finalizado en el Médulo MML.

o El responsable de Permisos de Trabajo en la USNE enviara al empleador,
asociacién y/o agencia de colocacién las cartas de aprobacién
correspondientes para que inicie con la gestion de reservacién de vuelo.

e De manera excepcional, la USNE podrd acordar con el empleador,
asociacion y/o agencia de colocacién el que ellos asuman el proceso de
gestion del permiso de trabajo, debiendo mantener informada en todo
momento a la DML de la USNE.

8.2. Atencidén a vacantes en Estados Unidos de América

a. Solicitud de visa de trabajo

Para el trdmite ante la embajada, el empleador, asociacién y/o agencia de
colocacién y/o la agencia de colocacion podra contratar a un agente privado,
o coordinarse con el responsable de Permisos de Trabajo de la USNE para
realizar las siguientes gestiones:

e Programar las citas para los trabajadores ante el consulado respectivo.

e Reservar alojamiento y comidas en un hotel situado en la ciudad
consular en caso de requerirse.

e Recibiry coordinar a los trabajadores para su tramite.
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En caso de usar un agente, éste debera notificar a la USNE de las citas
programadas con un minimo de 5 dias de anticipacién para que los
trabajadores sean informados y se preparen para su viaje, que
regularmente se realiza una vez aprobadas las visas y por medio
terrestre. '

En caso de hacer uso de un agente para la gestion de visas, éste deberd
retroalimentar al responsable de Permisos de Trabajo de la USNE acerca
de los trabajadores que recibieron una visa aprobada, y aquellos a
quienes les fue denegada.

En caso de que el empleador, asociacidén y/o agencia de colocacién
decida que el SNE gestione el tramite de visa, el responsable de Permisos
de Trabajo de la USNE sera responsable de:

i. Comunicarse con las OSNE en la ciudad consular donde se llevara a
cabo el tramite de visa de los trabajadores contratados, para enviar
el listado de trabajadores que requerirdn cita de visa, para que el
personal adscrito a dichas OSNE pueda gestionar las citas.

ii. Supervisar la gestion de citas.

iii. Recibir la programacién de citas para tramite de visa de parte de las
OSNE en la ciudad consular.

iv. Enviar la programacién de citas a las OSNE que atienden a los
trabajadores citados, para que éstas informen a los contratados y se
preparen para su Viaje, que regularmente se realiza una vez
aprobadas las visas y por medio terrestre.

v. Monitorear la llegada de los trabajadores a la ciudad consular, y su
asistencia a la cita de tramite de visa.

vi. Recibir la retroalimentacién por parte de las OSNE en ciudad
consular, acerca de las visas que fueron aprobadas y denegadas.

vil. Enviar los resultados del tramite de visa a las OSNE de origen de los
trabajadores contratados y al empleador, asociacion y/o agencia de
colocacion, para que éste Ultimo informe al responsable de Salidas
de |la DML acerca de la forma de viaje (aéreo o terrestre) del grupo
que ha obtenido visas aprobadas.
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Dependiendo del perfil laboral para el cual serdn contratados los
trabajadores seleccionados, las visas que podrian son, entre otras:

i. H2A Trabajadores Agricolas Temporales.
ii. H2B Trabajadores Temp'orales No Agricolas.
iii. TN Trabajadores Profesionales Temporales.

El responsable de Permisos de Trabajo de la USNE llevard un control de
todas las visas de trabajo denegadas, aprobadas y en curso, que enviara
al resto de las areas de la USNE y las OSNE correspondientes.

Las OSNE cargaran el resultado del tramite de visa de los trabajadores de
su entidad en el apartado “visa y permiso de trabajo” del Médulo MML
para finalizar el proceso. ‘

El responsable de Difusion y Seguimiento de la USNE se asegurara de
que todos los trabajadores que estén nombrados en la seleccién final -
cuenten con el proceso ‘“visa y permiso de trabajo” finalizado en el
Modulo MML.

8.3. Atencidn a vacantes en Alemania

a. Curso de aleman

En armonia con lo establecido por el Memorandum de Entendimiento (MOU)
entre el Servicio Nacional de Empleo de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Gobierno de Méxicoy la Agencia Federal de Empleo de la RepUblica
Federal de Alemania (BA), los candidatos seleccionados deberan:

°

Cumplir con un curso de aleman en la escuela de idiomas seleccionada
por el empleador aleman correspondiente y cuyo costo sera cubierto por
el contratante.

Recibir una ayuda econdémica por parte del empleador contratante
durante los meses que dure el curso de aleman, con el fin de garantizar
la participacion de tiempo completo y permanencia del candidato
seleccionado hasta concluir el curso.

Al alcanzar el nivel de idioma requerido por la vacante a la que fue
vinculada el trabajador seleccionado, se procedera al tramite de visa.
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b. Homologacién y certificaciéon

A la par de cumplir el curso de idioma (de aproximadamente 6 meses), los
candidatos seleccionados, en el marco del MOU podran comenzar en México
el proceso de homologacion y certificacién, asesorados por la BA. Este
continuara en Alemania y se dispondra de hasta dos afios para concluirlo.

La homologacidn consiste en entregar a la BA una bateria de documentos
gue avalen sus estudios en la profesién requerida por el puesto ofertado. La
BA se encargard de obtener las traducciones de dichos documentos al
aleman, sin costo para el trabajador. La BA también dard acompafiamiento
durante la entrega de documentos a la autoridad autorizada para evaluar las
certificaciones y titulos mexicanos con respecto a los homadlogos obtenidos
en Alemania.

En tanto finaliza este tramite, todos los candidatos seleccionados se
incorporaran al mercado de trabajo aleman como auxiliares en su profesion
de referencia.

c. Tramite de visa

Una vez alcanzado el nivel deseado de idioma aleman, con el tradmite de
homologacién en curso, el trabajador seleccionado estara listo para tramitar
su visa de trabajo. La BA se encargara de:

o Realizar la preparacion y organizacién de la cita para el visado.
¢ Dar acompafiamiento a los trabajadores durante el tramite de visa.

o Retroalimentar al responsable de Permisos de Trabajo de la USNE acerca
de los resultados del tramite de visado de todos los seleccionados.

El responsable de Permisos de Trabajo de la USNE se encargara de:

e Comunicar los resultados a las demas areas de la USNE, asi como a las
OSNE correspondientes.

i. Las OSNE serdn responsables de registrar el resultado obtenido
durante el tramite de visa de los trabajadores de su entidad en la
seccidon de “trdmite de permiso de trabajo y visa” del Médulo MML.
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ii. El responsable de Difusion y Seguimiento de la USNE sera
responsable de asegurarse que los procesos de visado de todos los
trabajadores préximos a viajar estén finalizados en el Médulo MML.

o Llevar un control de todas las visas autorizadas, rechazadas y en proceso.
9. Viaje
9.1. Canada

Una vez que el empleador, asociacion y/o agencia de colocacion haya realizado la
gestién de reservacion de vuelo, éste deberd enviar el manifiesto y/o boleto (s) de
avion de los trabajadores que hayan obtenido un permiso de trabajo aprobado al
responsable de Salidas de la DML de la USNE, que debera:

a. Enviar la programacion del viaje a las OSNE para que informen a los
trabajadores la fecha, hora y aeropuerto de salida.

b. Serdresponsabilidad del consejero de empleo de movilidad laboral de la OSNE,
citar a los trabajadores a las oficinas para conformar el expediente de
documentos que los trabajadores deberan llevar consigo al aeropuerto:

i. Informacién de medidas para contener el COVID-19
ii. Pasaporte

iii. Permiso de trabajo

iv. Boleto de avidn

v. Contrato de trabajo

vi. Formato TD1

c. Confirmar con las OSNE la llegada de todos los trabajadores al aeropuerto, y su
abordo.

d. Confirmar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacién la salida de los
trabajadores contratados.

9.2. Estadqs Unidos de América

El responsable de Salidas de la USNE sera responsable de:
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a. En caso de que el tramite de visa fuera gestionado por un agente privado,
recibir por parte de éste la programacién de viaje (aclarar si sera terrestre o
aereo), que incluya fecha, hora, origen, destino, y la lista completa de
trabajadores que viajaran.

b. Si el SNE gestiona y supervisa el tramite de visa, recibir directamente del
empleador, asociacién y/o agencia de colocacién la programacion de viaje
(aclarar si serd terrestre o aéreo), que incluya fecha, hora, origen, destino, y la
lista completa de trabajadores que viajaran.

c. A menos gque la legislacion del pais de destino, en la ocupacién determinada
no lo considere, los costos de traslado a la ciudad consular y comidas seran
cubiertos por el trabajador (quien deberd de guardar todos sus
comprobantes), y posteriormente recibird del empleador, asociacién y/o
agencia de colocacion contratante el reembolso correspondiente.

d.  Enviar la programacion del viaje a las OSNE para que registren en el Médulo
MML la fecha, hora y terminal de salida.

e. Confirmar con las OSNE en ciudad consular la llegada de todos los
trabajadores citados, al lugar y a la hora indicados, asi como su abordo.

f.  Confirmar al empleador, asociacion y/o agencia de colocacién la salida de los
trabajadores contratados.

9.3. Alemania

Una vez que el empleador, asociacion y/o agencia de colocacién haya realizado la
gestion de reservacion de vuelo, éste deberd enviar a la BA el manifiesto y/o boleto
(s) de avidn de los trabajadores que hayan obtenido si visa. La BA enviara la
informacion de viaje al responsable de Salidas de la DML de la USNE, que sera
responsable de:

a. Enviar la programacion del viaje a las OSNE para que informen a los
trabajadores la fecha, hora y aeropuerto de salida.

b. Serd responsabilidad del consejero de empleo de movilidad laboral de la
OSNE, citar a los trabajadores a las oficinas para conformar el expediente de
documentos que los trabajadores deberan llevar consigo al aeropuerto:

i. Informaciéon de medidas para contener el COVID-19
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ii. Pasaporte

iii. Permiso de trabajo
iv. Boleto de avion

V. Contraio de trabajo

c.  Confirmar con las OSNE la llegada de todos los trabajadores al aeropuerto, y
su abordo.

d. Confirmar al empleador, asociacién y/o agencia de colocacidn la salida de los
trabajadores contratados.

e. Enviar a la Embajada de México en el pais de destino la informacién de los .
trabajadores vinculados, fecha de salida, copia del contrato tipo, nombre,
domicilio y datos de contacto del empleador, asociacién y/o agencia de
colocacion, para efectos de Proteccion Consular en caso de requerirse.

En todos los casos, el responsable de Salidas sera responsable de llevar un control
con fecha de salida al extranjero, nimero de pasaporte y vigencia, CURP, nimero
de folio de la ofertay del trabajador; asi como, proporcionar a todos los trabajadores
seleccionados los numeros de contacto de las Representaciones Diplomaticas de
México en Canada, Estados Unidos y Alemania, segun el pais de destino. Asimismo,
una vez que se tiene la lista de personas contratadas, el responsable de Salidas de
la USNE la enviara al consulado respectivo, con nombres completos y ntiimeros de
contacto. ‘

Las OSNE seran responsables de registrar la salida de los trabajadores de su entidad
en el Médulo del MML.

El responsable de Difusién y Seguimiento de la USNE sera responsable de
asegurarse que los procesos de salida de todos los trabajadores que han viajado
estén finalizados en el Médulo del MML.

10. Reportes de retorno

Una vez concluido su contrato y cinco dias posteriores a la fecha en que regresé a
México, el trabajador debe acudir a la OSNE mas cercana a su domicilio para realizar
su Reporte de Retorno (https://forms.office.com/r/FshCewTdpW), mediante el cual
se recabard la informacidén laboral mientras prestd sus servicios en el extranjero, asi
como el monto de remesas que generd su estadia laboral en aguel pais.

Pagina 37 de 48




TRABAJO |

SECRETAMA BEL TRADAIS
¥ PREVIBION SCCIAL

=« SNE Manual Operativo del Mecanismo de
e Movilidad Laboral

El responsable de Salidas de la DML de la USNE debera:

a. Recibir de parte del empleador, asociacion y/o agencia de colocacién la forma
(aérea o terrestre), fecha, hora, origen y destino de los viajes de retorno de los
trabajadores gue hayan concluido su contrato, o requirieran un retorno
anticipado.

b. Enviar a las OSNE la fecha de retorno de los trabajadores de su entidad, de
modo que puedan citarlos para llevar a cabo el reporte de retorno, a mas tardar
cinco dias habiles después del regreso del trabajador.

El responsable de Reportes de la USNE debera:

a. Llevar un control de los retornos de los trabajadores, que incluya CURP, fecha
de salida, fecha de retorno, empleador, asociacién y/o agencia de colocacion,
pais, asi como si ha realizado su reporte de retorno o sigue pendiente.

b. Asegurarse con las OSNE de que todos los trabajadores que vuelvan a México
se presenten a las oficinas y realicen su reporte de retorno. '

11. Generacidén de informes y estadisticas del MML

El responsable de Difusion y Seguimiento de la USNE, exportard desde el Modulo
del MML un reporte mes con mes en archivo editable Excel con la informacion
soporte que permita documentar y monitorear el avance de la operacion del MML,
mismo que enviard al responsable de Reportes de la USNE, que debera:

a. Integrar la informacién de los candidatos atendidos, postulados, seleccionados,
colocados y con retorno mes a mes, usando como fuente el reporte del Modulo
MML y los controles del resto de las dreas de la DML.

b. Elaborar un concentrado mes con mes en archivo editable Excel de
informacién soporte que permita documentar el seguimiento de las vacantes
por empleador, asociacién y/o agencia de colocacién, de acuerdo con el
empleador, asociacién y/o agencia de colocacion asignado.

c. Enviar al responsable de Reportes de la Direccion de Movilidad Laboral los
reportes mensuales que reflejen atenciones y colocaciones registrados por las
OSNE en el Mdédulo del MML, asi como la informacién estadistica relevante
como: género, edad, entidad, escolaridad, estado civil, nUmero de hijos, pais de
destino, sector laboral, etc.




TRABAJO |

SECRETARIS DEL TRABAIO
¥ pREVISION SOCIAL

Manual Operativo del Mecanismo de
Movilidad Laboral

Las bases de datos, informes, controles, o cualquier otro documento derivado de la
operacién del MML estaré a disposicion de las distintas dreas de la USNE que asi lo
soliciten. El acceso y administracion se realizara en apego a lo establecido en la
normatividad en la materia para el manejo de archivo transparencia y demas que
resulten procedentes, asi como las directrices que establezca la normatividad
aplicable.

12. Derechos, obligacionesy sanciones

12.1. Derechos del empleador

a. Recibir el apoyo del SNE para el reclutamiento y seleccion de trabajadores a
través del MML.

b. Recibir candidatos que cumplan con el perfil solicitado para cubrir la vacante
gue oferta.

c. Servicio gratuito de reclutamiento y preseleccion de personal calificado.

d. Rescindir el contrato dentro de las limitaciones establecidas por la ley en ambos
paises.
Notificar a la USNE sobre cualquier conducta andmala del trabajador.

f.  Notificar a la USNE vy a la Secretaria de Relaciones Exteriores (SER), cualquier
tipo incidente que se llegara a suscitar con algun trabajador, tales como:
i. Accndente dentro o fuera del lugar de trabajo que requiera asistencia

médica.

ii. Abandono de granja o del lugar de trabajo.
iii. Rescisidon del contrato de trabajo.
iv. Cualquier falta administrativa o penal que lo haya llevado a la detencion.

12.2. Obligaciones del empleador

a. Cubrir el costo del pasaje aéreo del trabajador del pais de origen a lugar donde
desempefiarad su trabajo, el pago de sus viaticos y realizar el reembolso de
gastos en que haya incurrido el trabajador seleccionado en su proceso de
visado.

b. Proporcionar o brindar asistencia al trabajador para buscar el alojamiento mas

conveniente.

AN
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c. Entregar a la USNE y a los candidatos una copia del contrato de trabajo vy
puntualizar verbalmente a los candidatos seleccionados los términos vy
condiciones laborales en dicho documento en cuanto a:

i. Tipo de trabajo que va a desempefiar.

ii. Forma de pago (por hora, destajo, horas extra, semanal, quincenal, etc.)
ifl. Horas de trabajo y periodos de descanso.

iv. Cobertura de seguro por accidentes laborales (de ser aplicable).

v. Condiciones para su alojamiento.

vi. Deducciones (en su caso).

d. Esobligacion de la empresa, indicarles a los trabajadores que concluyeron un
contrato de trabajo, que deberan reportarse al SNE a su regreso a México para
presentar su Reporte de Retorno, dentro de los primeros 5 dias habiles de su
regreso.

12.3. Sanciones al empleador

La USNE o la OSNE negara el servicio al empleador, asociacién y/o agencia de
colocacion cuando:
a. Se identifigue gue proporciond informacién o documentacion falsa
relacionada con los datos para su registro de la empresa o de la vacante
que oferta.

b. Se compruebe que él o representante de la empresa cobré algin monto
al trabajador para la obtencién del empleo.

c.  Sedemuestre que realizé deducciones indebidas al trabajador o no realice
el pago de salario al trabajador.

d. Incumpla los términos del contrato y se niegue a cumplir con las
funciones establecidas en el mismo.

e. Insulte, denigre, amedrente o ejerza cualquier acto de violencia contra el
trabajador.

N

12.4. Derechos del trabajador

a. Recibir atencion e informacién sobre los beneficios y caracteristicas del
empleo.

b.  Serenviado a cubrir vacantes disponibles acordes a su perfil laboral.
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c. Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la legislacion
aplicable y a recibir informacién de la Contraloria Social, y a presentar
quejas, denuncias, o sugerencias sobre areas de oportunidad en el MML o
en su lugar de trabajo.

d. A percibir el salario acordado y demas prestaciones establecidas en su
contrato de trabajo.

12.5. Obligaciones del trabajador

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

b. Participar puntualmente en las sesiones informativas y de seleccion que
coordinadamente programen el SNE, la BAy el empleador, asociacion y/o
agencia de colocacién.

c. Presentarse en la hora y lugar indicados para el viaje al pais donde se
encuentra la vacante a la que se le vinculé.

d. Respetar los términos de su contrato y cumplir con las funciones
establecidas en el mismo.

e. A su refcorno al pais, acudir a la OSNE donde recibié el apoyo, para
presentar su Reporte de Retorno.

12.6. Sanciones al trabajador

La USNE o la OSNE negara el servicio a la persona buscadora de empleo cuando:
a. Se identifigue que proporciond informacién o documentaciéon falsa
relacionada con datos personales, profesionales y laborales requeridos
para su registro y vinculacién.

b. Noacudaen la horaylugarindicado para el viaje relativo a su vinculacién.

c. Incumpla con los términos de su contrato y se niegue a cumplir con las
funciones establecidas en el mismo.

d. Insulte, denigre, amedrente o ejerza cualquier acto de violencia contra el
personal de la OSNE, compafieros de trabajo o superiores en el lugar de
trabajo.

v

e
o
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13. Aviso de privacidad

El personal de la OSNE, informard sobre el Aviso de Privacidad de los Datos
Personales a las personas Buscadoras de Trabajo gue se registran para su
incorpeoraciéon en alguno de los subprogramas que lo integran, en los cuales se
recaban Datos Personales de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable.

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

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

14, Medidas complementarias

14.1. En periodos electorales

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

a. No realizar actos masivos de promocidén, concertacion, vinculacion,
reclutamiento, seleccién, de cualquier subprograma del PAE durante los
diez dias naturales previos a la fecha de la elecciéon, municipal, estatal y/o
federal y seis dias posteriores a dicho evento;
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b. Elaborary remitir a la USNE un informe sobre las actividades que realice
en materia de blindaje electoral, y

¢. Cualquier otra indicacién que se derive de acuerdos suscritos por las -
autoridades en materia electoral sobre blindaje y/o Veda electoral.

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

14.2.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 personas Buscadoras de Trabajo ni
algun otro acto dentro de su competencia, en oficinas de los partidos
politicos o de asociaciones con fines similares;

c. Nodifundir 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 credenciales de cualquier partido politico como
identificacion para el otorgamiento de cualquier otro beneficio del PAE a
beneficiarios.

e. Verificar que todas las actividades de promocién 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 demads instancias de fiscalizacion y control.

15. Quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes

Las personas que tengan quejas y denuncias, incluyendo aquellas que se consideren
discriminatorias especialmente contra las mujeres, sugerencias y solicitudes
ciudadanas, podran presentarlas ante las siguientes instancias y/o medios de
comunicacion:
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a. Enla Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica de cada
una de las OSNE;

b. En la USNE, al teléfono (01 55) 3000 4142; o via correo electronico
quejas.pae@stps.gob.mx

c. EnelOrgano Interno de Control en la STPS, ubicado en Félix Cuevas nimero 3071,
piso 7, colonia Del Valle, C.P. 03100, Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México,
o bien al correo electrénico quejas_oic@stps.gob.mx o al ndmero telefénico (01
55) 5002 3368;

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

e. A través del Portal del Empleo www.empleo.gob.mx (apartado “Necesitas
Ayuda" seccion "Atencion”) o comunicadndose al numero 01 800 841 2020-

En el Organo Estatal de Control de cada entidad federativa.

16. Instancias normativas y ejecutoras

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

Las OSNE son las instancias responsables de operar el PAE y autorizar las acciones a
desarrollar en la estrategia de MML, asi como la integracién y guarda de los expedientes
derivados de la operacidn. Lo anterior, con apego a las Reglas de Operacién y las
disposiciones normativas aplicables.

17. Contraloria Social

Se reconoce a la Contraloria Social como el mecanismo de las personas beneficiarias,
de manera organizada, independiente, voluntaria y honorifica, para verificar el
cumplimiento de las metas y en su caso, la correcta aplicacidon 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 y 70, de su Reglamento.
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En materia de Contraloria Social, el MM 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 coordinacion con las OSNE de las entidades
federativas, la imparticiéon 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 presentacién de
quejas y/o denuncias. '

Para el registro de los Comités de Contraloria Social, deberd presentarse un escrito libre
ante la OSNE, en el que se especifique, como minimo, el nombre del programa, el
ejercicio fiscal de que se trate, su representacion y domicilio legal, asi como los
Mmecanismos 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
reconocerd la constitucion de los Comités de Contraloria Social y hard el
correspondiente registro en el Sistema Informatico de Contraloria Social en un plazo
no mayor a 15 dias habiles a partir de su conformacién. Asimismo, brindara a éstos la
informacion 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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Anexos

Registro del Empleador, asociacion y/o agencia de colocacién:
https:./forms.office.com/r/eh1CEgDxhD

1. Registro de la vacante: https://forms.office.com/r/ftXbpzQOmks

1. Cuestionario Migratorio: https://forms.office.com/r/f4cippd5w5

IV.  Reporte de Retorno: https://forms.office.com/r/FshCewTdpW

V. Guia de registro de Buscadores de Trabajo en el Portal del Empleo:
https.//1drv.ms/b/slAocs1DTprn4KzilhDzjXj6_J2WGR8jg?e=IYbKSI

VI. Guia de tramites de permiso de trabajo en finea:
https://idrv.ms/b/slAcs1DTprn4KziloakKzwiCsrICFKHaQ?e=reYDZf
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Diagrama
Permisos de Trabéjo ‘ Requisiciones
(Seguimiento, apoyo y control de Nl ‘ i (Recgpcién de pedidos de
gestion de permisos de trabajo, trabajadores y registros de
revision documental) empleador, asociacion y/o agencia
Salidas _ Manual Operativo del I Difusion y Seguimiento
(Recepcion de manifiestos de vuelo, Mecanismo de Movilidad (Publicacién de vacantes y
salidas terrestres a EUA, control de -Laboral seguimiento de llenado dentro del
colocaciones) Maoédulo MML)
Reportes ; Postulaciones
(Recepcion y control de reportes de (Recepcion y envio de
retorno, elaboracion de controles : postulaciones, revisién documental,
integrales e informes) recepcién y envio de seleccién final)
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