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Glosario de términos

Buscador de Trabajo (BT). - 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.

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

Consejero Facilitador (CF). - Consejero de empleo que dirige las sesiones de orientacion
a los buscadores de trabajo que necesitan o quieren mejorar sus conocimientos de
como enfrentar la busqueda de empleo.

Coordinador de Unidad Regional (CUR). - Persona encarda de coordinar y supervisar las
actividades de los consejeros de empleo y de inclusion laboral que brindan los servicios
de Bolsa de Trabajo, talleres para Buscadores de Empleo y Ferias de Empleo en la
Unidad Regional de |la OSNE.

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

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

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

DVIO. - Direccién de Vinculacion e Informacion Ocupacional.

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

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

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

Poblacién vulnerable. — Grupo poblacional que se encuentra en situacidon de
desigualdad debido a factores culturales, histéricos, geograficos, econdmicos, y
biolégicos que les impide acceder a un mercado laboral equitativo, incluyente y libre
de discriminacion; jovenes sin experiencia laboral, personas con discapacidad,
personas mayores de 45 afnos, mujeres, poblacion LGBT, migrantes, refugiados, etc.

Portal del Empleo. — Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del ano, en la direccioén electrénica
https://www.empleo.gob.mx/PortalDigital, que facilita la vinculacién laboral y pone a
disposicion de Buscadores de Trabajo, Empleadores y Ciudadania, informacion
relacionada con el mercado laboral.

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

Responsable de Talleres. -Consejero de Empleo facilitador quien apoya al Coordinador
de Vinculacion en los temas relacionados a Talleres para Buscadores de Empleo a nivel
Estatal

STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

SILAP. -Sistema de Intermediacion Laboral para Atencion Personalizada. Sistema para
el registro, atencién y seguimiento de los Buscadores de Empleoy Empleadores

TBE. — Talleres para Buscadores de Empleo.

UC. - Unidad Central de la OSNE.

UR. - Unidad Regional de la OSNE.

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

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

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

o ey General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 31-12-1982 y sus reformas.

e |ey 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.

e ey Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-04-2003.

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

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

En el marco del Subprograma de Intermediacion Laboral, y como un servicio auxiliar a
la Bolsa de Trabajo, se desarrollan los Talleres para Buscadores de Empleo, que son
espacios grupales conducidos de manera presencial y/o virtual por la Consejeria de
Empleo de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo y en cuyo contexto se
proporcionan las herramientas necesarias a aquellos BT que requieren adquirir
conocimientos y habilidades para enfrentar la busqueda de un empleo.

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

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

Los Talleres para Buscadores de Empleo estan dirigidos a poblacidon abierta, que
enfrenta barreras de acceso al empleo, con especial énfasis en jovenes de 18 a 29 anos,
a los que se incorpora en esquemas didacticos mas dinamicos y participativos, para
estimular su atencion y aprendizaje, ademas de contribuir a construir un clima de
integracion, confianza y respeto durante las sesiones.
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Definicién y objetivos

Definicién

Los Talleres para Buscadores de Empleo son sesiones grupales presenciales o virtuales,
conducidas por consejeros facilitadores de la OSNE mediante las cuales se proporciona
informacion y asesoria al BT que presenta dificultades para conseguir empleo, jbvenes
con escasa experiencia laboral, asi como personas que quieren mejorar sus
conocimientos sobre como realizar la busqueda de empleo.

A través de éstas, se busca desarrollar las habilidades idoneas en los BT, que les
permitan afrontar con éxito la busqueda de un empleo en un mercado laboral cada vez
mMas cambiante y competitivo y, al mismo tiempo, caracterizado por el surgimiento de
nuevas ocupaciones.

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

Objetivo general

Otorgar a los BT, técnicas y herramientas para la busqueda de empleo que
incrementen sus posibilidades de colocacion en un puesto de trabajo en el corto plazo,
prioritariamente a aquellos que enfrentan mayores barreras para su inserciéon laboral.

Objetivos especificos

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

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

e Acercar a los BT herramientas tecnoldgicas actuales para la realizacion de
entrevistas por parte de las empresas.

e Orientar a los BT, en la preparacion de documentacion util que fortalezca las
acciones de busqueda de empleo.

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

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

Informar sobre las modalidades y servicios auxiliares del Subprograma de
intermediacion laboral que ofrece el Servicio Nacional de Empleo para apoyar a
los BT: Bolsa de Trabajo, Portal del Empleo y Ferias de Empleo, entre otros.

Programacién de los Talleres para Buscadores de
Empleo

El CF elabora mensualmente la propuesta de calendarizacion de los TBE
presenciales y virtuales (Anexo |I) que se llevaran a cabo en el mes siguiente.
En esta propuesta se debe considerar, preferentemente, la focalizacion a
grupos vy la realizacion de, al menos, un taller presencial semanal por UR y
cuatro talleres mensuales en ambiente virtual por entidad federativa, en
funcidn de su capacidad operativa y tomando en consideracion la
identificacion de necesidades de los BT que acuden a las oficinas, priorizando
la imparticiéon de aguellos que se dirijan a jovenes.

El Responsable de Talleres comparte la propuesta estatal de calendarizacion
con el CVL, la cual debe incluir: ambiente (presencial o virtual), poblacién a la
qgue se dirige (abierta o focalizado), fecha, horario y lugar sede para su
imparticion cuando se trate de un evento presencial, asi como liga de acceso
al formulario de preinscripcion (Anexo Il) de participantes, a aquellos que se
enteren del TBE por medio de la promocién que se hace en redes sociales.

El Responsable de Talleres registra mediante los medios definidos por la DVIO,
la programacion validada por el CVL dentro de los plazos establecidos en el
calendario de entrega (anexo lll), con el fin de que se apoye en su promocion
a través del Portal del Empleo y redes sociales.

La DVIO revisa la programacion y si se requiere alguna modificacion, lo hace
del conocimiento del CVL para que realice los cambios pertinentes.
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Si dentro del periodo programado se identifica la necesidad de realizar un
mayor numero de talleres o bien, si de Ultimo momento se presentan cambios
en horario, fecha, sede o la cancelacion de alguno de los TBE programados
inicialmente, el CVL lo notifica por correo electréonico a la DVIO, siempre y
cuando sea previo al periodo de realizacion propuesto en el mes en referencia,
a fin de que se actualice la informacién para la respectiva promocion en redes
sociales.

2. Requerimientos para la imparticion de Talleres para
Buscadores de Empleo

21 Presencial

211 El CF identifica los posibles espacios fisicos y los recursos necesarios para la
imparticion de los TBE, se sugiere que los grupos estén conformados de 5 a
30 BT.

212 Para asegurar el correcto desarrollo de los TBE, el CVL y el CF identifican que
se cuente con los siguientes elementos:

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

o Mobiliario acorde al numero de participantes (mesasy sillas).

. Proyector.

o Equipo de computo.

o Rota folio o pizarrdén blanco.

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



BUSCADORES DE EMPLEO

TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA

2.2 Virtual

2.2.1 El CF identifica la plataforma para videoconferencias que tenga mayor
impacto y/o accesibilidad para el grupo de poblacién que se pretende
atender, preferentemente aquellas que permiten la interacciéon con los
participantes.

Recomendaciones:

e Tener cuenta de usuario para el acceso a la plataforma elegida.
e Equipo de computo con camaray micréfono.
e Conexion ainternet.

e Espacio con iluminacidn suficiente y libre de posibles distracciones para las
sesiones.

e Conocimientos basicos sobre el uso de la plataforma elegida.

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

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

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

3. Derivacién de candidatos a los Talleres para
Buscadores de Empleo

3.1 Através de Bolsa de Trabajo (atencién presencial y virtual)

Cuando el CDE determine que el BT requiere desarrollar las habilidades de
busqueda de empleo para incrementar su probabilidad de insercién laboral o, si las
causas de la no contratacion son resultados de una barrera personal, le sugerira a
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éste participar en un TBE, que puede ser presencial o virtual, explicandole en qué
consiste y su duracion.

3.1.1 Si el BT acepta participar en un TBE, el CDE verifica la programacion de
talleres presenciales y virtuales, y le inscribe al mas cercano,
preferentemente con al menos dos dias previos a la fecha del TBE, siempre
y cuando existan espacios disponibles en el grupo, informandole el lugar,
fecha y hora en la que habrd de presentarse, cuando se trate de un taller
presencial, o bien la fecha, hora y plataforma a la que debera de conectarse
si el taller se impartira en ambiente virtual. Adicionalmente, le envia correo
electréonico confirmando los datos antes descritos.

3.1.2 En un taller virtual, debe hacerle saber al BT que, si desea participar, debe
contar con un equipo de coémputo con cadmara y micréfono integrado y
acceso a internet. Ademas, le informa que el personal de esa oficina le
contactara a través del correo electréonico que registrd, para indicarle la
fecha, hora y la liga de acceso a la sesidon en la cual se llevard a cabo el taller.

3.2 A través de la promocién y difusién en el portal del empleo y redes
sociales.

3.2.1 Con antelacion, la OSNE difunde en redes sociales los Talleres Virtuales para
Buscadores de Empleo préximos a realizarse, En la difusion en redes sociales
se deberd incluir la liga de acceso para el formulario de preinscripcién (Anexo
I1) al TBE, asi como el plazo limite para realizarla.

3.2.2 Elfacilitador descarga la informacién del formulario (Anexo Il) que contiene
los datos de los BT inscritos y verifica en el SILAP si estan registrados.

3.2.3 Si el BT preinscrito en el formulario esta registrado, con al menos dos dias
previos a la imparticion del TBE, le envia correo electronico (Anexo V) con la
informacion relativa a: horario, plataforma en la que se realizar3, de ser el
caso, liga de acceso. En dicho correo, debe mencionar que se debe contar
con un equipo de computo con camara y micréfono integrado y acceso a
internet.
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3.2.4 Si no esta registrado, adicional a lo mencionado en el parrafo anterior, en el
mismo correo (Anexo V) se le informa que debe registrarse en el Portal del
Empleo (https://www.empleo.gob.mx/PortalDigital) para concluir con su
inscripcion al TBE.

3.3 Através de la identificacién de BT en Bolsa de Trabajo

3.3.1 EICDE identifica semanalmente en los registros de Bolsa de Trabajo, a los BT
activos gque no cuenten con experiencia laboral; que en los ultimos tres
meses No hayan realizado postulaciones a una vacante o, en su caso, se
identifiguen con tres o mas rechazos por parte de un empleador.

En la medida de lo posible, y en funcién de las caracteristicas de los BT que
se encuentren en los supuestos sefalados en el parrafo anterior, se buscara
integrar los grupos de posibles participantes a fin de focalizar los contenidos
del taller.

3.3.2 Integrados los grupos, el CDE establece contacto via telefénica o por correo
electréonico con los BT identificados, para invitarlos a participar en los
proximos TBE (virtuales o presenciales).

3.3.3 Si el BT acepta participar en alguno de los talleres propuestos, el CDE le
indica el lugar al que deberd acudir (presencial) o bien, si es en ambiente
virtual, lo preinscribe en linea, en la liga disefada para tal fin (Anexo Il), y le
hace saber al BT que, si desea participar en algun TBE de este ambiente,
debe contar con un equipo de cémputo con camara y micréfono integrado
y acceso a internet.

4. Preparacién del material del Taller para Buscadores de
Empleo

411 EICF, previo a la fecha programada para la imparticién del TBE, genera lista
de asistencia (Anexo |V) de los BT participantes.


https://www.empleo.gob.mx/PortalDigital
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4.2 EICF identifica los perfiles de los BT inscritos al TBE y conforme a las cartas
descriptivas (Anexo V), define los temas que impartira, asi como las
estrategias, técnicas y dinamicas que utilizara durante el mismo y de
acuerdo con las caracteristicas del grupo y prepara los materiales didacticos
que reforzaran los temas a tratar.

413 EI CF obtiene la informacion actualizada del mercado laboral en la
region/entidad que compartird con los BT y la integra al material didactico.
Para tal fin, las OSNE cuentan con diferentes fuentes de informacidén, como
el resumen de vacantes vigentes enviado semanalmente por la DVIO, la
herramienta de informacion sobre empleo y demanda laboral con
informacion semanal \Y% mensual
(https://bomdev.eastus2.cloudapp.azure.com/app), asi como las estadisticas
de mercado laboral en el portal del Observatorio Laboral
(https://www.observatoriolaboral.gob.mx/)

5. Imparticién del Taller para Buscadores de Empleo

Durante la imparticion de los TBE (presenciales o virtuales) debera promoverse el
uso de lenguaje incluyente y no discriminatorio, estableciendo un espacio de
respeto mutuo entre los BT y los CF.

5.1 Presencial

5.1.1 EICF, identifica a los BT que se presentaron en el TBE conforme a la lista de
asistencia previamente generada (Anexo V). Si existen BT que inicialmente
no estaban inscritos y de ultimo momento son canalizados por la Consejeria
de Empleo, podran participar, siempre y cuando se cuente con espacio
disponible, registrando sus datos en la lista de asistencia.

512 Si el BT acude al taller con algun acompafante de apoyo, el CF le
proporciona a este Ultimo, la informacion general del proceso de atencion
en el TBE y le comenta que existe |la posibilidad de que pueda requerirse su
participacion para proporcionar alguna informacion.


https://bmdev.eastus2.cloudapp.azure.com/app
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513 EI CF da la bienvenida a los BT e informa el objetivo del TBE, duracién y
ventajas.

5.1.4 EICF proporciona lista de asistencia (Anexo VI) a cada uno de los BT para que
verifiguen sus datos personales y registren su firma en ésta.

5.1.5 EI CF recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesion para poderla
integrar al expediente del taller en el formato designado por la DVIO para tal
fin (anexo IX).

51.6 Al término de la sesién, el CF ofrece a los BT la atencién personalizada de
Consejeria de Empleo para enviarlos a vacantes acordes a su perfil
ocupacional.

5177 Si el BT estad de acuerdo, el CF genera cita para que sea atendido por la
Consejeria de Empleo, a fin de que lo envien a vacantes acordes a su perfil
ocupacional.

5.2 Virtual

521 Previoalahoradeinicio, el CFyel personal de apoyo ingresan a la plataforma
elegida para verificar conexién y minimizar los problemas técnicos que
pudieran presentarse.

5.2.2 Con base en la informacién de la lista de asistencia, el CF verifica los BT que
se conectan a la sesion.

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

5.2.3 EICF da la bienvenida a los BT e informa en el objetivo del TBE, duracién, y
ventajas.


https://empleo.gob.mx/
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5.2.4 EI CF recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesién para poderla
integrar al expediente del TBE en el formato designado por la DVIO para tal
fin (anexo IX).

525 EICF comparte el enlace mediante el cual los asistentes podran registrar su
asistencia al taller, contribuyendo al seguimiento puntual de estos.

Podra realizarse mediante el formulario que incluya el nombre de los
participantes y estos puedan seleccionar el suyo registrando asi su
asistencia.

52.6 Alfinal de la sesidén se promueve con los BT, informacién de Bolsa de Trabajo
(vacantes), compartiendo los datos de contacto de la OSNE para que sean
atendidos presencial o virtualmente por la Consejeria de Empleo.

6. Imparticién de Talleres para Buscadores de Empleo a
solicitud de instituciones educativas publicas o
privadas.

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

6.1 Validacién

6.11 El Titular de la OSNE y/o el CVL analiza(n) la peticién tomando en cuenta lo
siguiente:
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e Estar dirigido a jovenes sin experiencia laboral (proximos a egresar de carreras
o bachilleratos técnicos y licenciaturas) o egresados.

e | os recursos materiales con los que deben contar conforme a lo sehalado en el
apartado 2.2. de este manual, a fin de dar cumplimiento a los objetivos del taller.

e |a capacidad operativa de los CF con los que cuenta la OSNE.

El titular de la OSNE y/o el CVL comunica via correo electronico a la institucién
publica o privada la fecha y hora propuesta para la realizacién del TBE.

Si esta de acuerdo en la fecha y hora propuesta, el CVL, con dos dias de antelaciéon
a esta, envia a la institucion el enlace al formulario de preinscripcion (ver anexo Il),
continuando con lo establecido en los apartados 3.2.1,, 3.2.2, 3.2.3, 4 y 5.2. de este
manual.

7. Imparticidn de Talleres para Buscadores de Empleo a
solicitud del Programa IJévenes Construyendo el
Futuro (PJCF)

7.1. El responsable del PJCF en la entidad que se interese en que se impartan
talleres para jovenes egresados del programa, hacen la peticion via correo
electroénico al titular de la OSNE, al Coordinador de Vinculacién o bien a la
USNE.

7.2. La OSNE, en coordinacion con el responsable del PJCF define fecha, horario,
numero de posibles participantes y lugar sede (si se trata de un ambiente
presencial). Los criterios para la conformacion de los grupos deberan ser los
mismos que los especificados en el apartado 2 de este manual:
“Requerimientos para la imparticion de talleres para buscadores de empleo”.

Se debe privilegiar que su imparticion sea en ambiente virtual a fin de poder
atender a un mayor numero de participantes con independencia del lugar
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donde residan en la entidad federativa para lo cual, previo a la imparticion
del TBE, se debera compartir el formulario de preinscripcion (Anexo ll),
siguiendo lo sefnalado en el apartado 4 y 5.2. de este manual.

Adicionalmente, la OSNE podra compartir de manera quincenal, al
responsable del programa, la programacion de TBE a fin de que pueda
difundirla para una posible participacion por parte de éstos.

8. Seguimiento

8.1.1 Concluidos los TBE, el CF proporciona al CVL o al CUR el listado de asistentes
(Anexo VI), para que los distribuya entre los CDE y establezcan contacto via
telefénica o por correo electréonico con los BT que participaron para
ofrecerles los servicios de intermediacién laboral (Bolsa de Trabajo, Ferias de
Empleo) a fin de que puedan ser postulados a una vacante. Los resultados
del contacto se registran en el formato reporte (Anexo VIiI).

8.1.2 EICFintegra los datos por URY los hace llegar al responsable de TBE para su
validacion.

8.1.3 Elresponsable de TBE revisa los datos enviados por cada CF en las UR en el
formato reporte, los valida y los compila a nivel estatal y los hace llegar via
correo electronico a la DVIO en los plazos establecidos dentro del calendario
de entrega (anexo VII).

8.1.4 La DVIO recibe el archivo electrénico y revisa los datos, eliminando aquellos
gue presenten los siguientes errores:

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

Ejemplo:
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DE EMPLEQ

- — - F

— |
Sa|lgadn BTlseno oncepcion

v
EBE;I B00068A ﬁiﬂ DIE] IEJIIII 0]9)

l Sexa Diferenciadar de
hamenimia y sigle
Fecha de Entidad Faderativa Digito
Inicial y primar vacal intarna del primer apellido; nacimienta: de nacimients verificador
inelal del segunda apellido ¢ inlchal del nambre, AAMMIDD
Primeras consonantes
intarmas de apellido(s)
y nombre
Asignades por RENAPD
mediante algoritma

La CURP estd compuesta de 18 caracteres, se debe prestar atencion a lo siguiente:

| ¥ S Jisapesifi= Jawimilis 1] el &) s )

o o 1
oY Y
Peamers trs Debe corresponder a tu fecha de condsaams
b oot nacimiento que aparece en el ACTA primer apelido
DE NACIMIENTO, comenzando por Sgaerte
(et e
Promers vocsl aflo, mes y dia, no confundir con la e it
S fecha de reeistro.
elide v Sapwate
Debe corresponder con promaien
Premer s wtrs
Pere——" el género:
Acsde v “H" para los hombres o
v s Wia Ool gy “M" para mujeres
momry
:"M:"" Debe corresponder con |a ENTIDAD DE NACIMIENTO, Ia que aparezca
el
ot e MARA y JOSE en el ACTA DE NAOMIENTO, no confundir con |a entidad donde te
AN —/ registraron. Las claves son las siguientes:
~
[AGUASCAGENTES __AS T WAIA CALORNIA G ]
Que no se formen palabras BAIA CALIFORNIA SUR BS | CAMPECHE cc
) COANMUILA &L |coumA eM |
altisonantes o curiosas, por ejemplo: [OnAPas CS_ | CHiwuAmA [
“VACA", "COLA", etc. Si este fuera el | DISTRITOFEDERAL __ OF JOURANGO __ 0OG |
caso la primera vocal se substituye w_&ﬂﬁﬂ—&
MEXICO MC MICHOACAN MN
por una X, asi como los nombres o i WS | RAVARIT S
apellidos que contuvieran una “R" y NUEVO LEON NL__| OAXACA oc
que esta tuviera que ser utilizada Fr - al il"‘°s S E'!
TUAXCALA TL_| VERACRUZ vz
[ YOCATAN __ ¥N_| ZACATECAS 75
NACIDO EN EL EXTRANJERD NE

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

,,/
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e Participantes que no cuentan con la edad minima requerida para su atencion
conforme a las Reglas de Operacioén vigentes (a partir de los 18 anos).

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

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

8.1.6 Con la relacion final de participantes, la DVIO envia por correo electrénico a
la OSNE las cifras definitivas del mes. L OSNE cuenta con dos dias habiles
posteriores a la recepcion de la informacion para que, de ser el caso, el CVL,
haga las aclaraciones pertinentes a las cifras.

Si se presenta una aclaracion y es procedente, la DVIO realiza el ajuste a las

cifras finalesy lo notifica por el mismo medio. En caso contrario, le hace saber
las razones por las cuales resulta improcedente.

9. Integracidn de expediente

El Responsable de TBE debera de integrar un expediente general a nivel estatal. De
igual manera cada CF serd el responsable de compilar el expediente de cada TBE
gue imparta, mismos que deberan contener:

9.1 Expediente general:

e Evidencia del material didactico utilizado para su imparticion: presentacion,
dindmicas, etc.

e Cartas Descriptivas

9.2 Expediente por taller:
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e Copia del correo electrénico con la solicitud presentada por la institucion para la
imparticion del taller (en su caso).

e Copia del correo electréonico de respuesta hecha por la OSNE a la institucion (en
SuU caso).

e Lista de asistencia (ambiente presencial y virtual).

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

Dichos expedientes deberan de resguardarse de manera fisica en las OSNE vy,
adicionalmente almacenarse en la nube para cualquier revisiéon ex post que pueda
hacer la DVIO.

10. Anexos

e Anexo lll: Calendario de entrega

e Anexo IV. Propuesta de correo “BT con registro en bolsa”
e Anexo V: Propuesta de correo “BT sin registro en bolsa”
e Anexo VI: Lista de asistencia TBE

e Anexo VII: Cartas descriptivas

e Anexo VIII: Formato Reporte TBE

e Anexo IX: Plantilla evidencia fotografica

e Anexo X: Mapa del Servicio de Talleres para Buscadores de Empleo
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Anexo |. Calendario Presencial y virtual 2023

g TRABA]O Unidad del Servicio Nacional de Empleo > SNE
e Direccion de Vinculacion e Infermacion Ocupacional "" I
Talleres para Buscadores de Empleo e
Programacion mensual

Municipio o Alcaldia Fecha de Hora de realizacion Nombre de las (os)
{Unidad Regional o  realizacién del del Taller fhora facilitadoras (es) que  Ambiente

Unidad Central) Taller «centro) impartirdn el Taller
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Anexo Il. Modelo de formulario de preinscripcién a los talleres para
Buscadores de Empleo.

i Unidad del Servicio Macional de Emplec
g TRABAJD ﬁ SN_E Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional
’ Talleres para Buscadores de Empleo

Preinscripcion al Taller
para Buscadores de
Empleo

Mos interesa brindarte la mejor atencion, por ello te pedimos que contestes toda la
informacionde forma veraz v en mayusculas.

Este formulario representa tu preinscripcion al Taller de tu eleccidn.

Asegurate de colocar tu informacion de contacto de manera correcta para poder
contactarnos contigo e indicarte los pasos a seguir

1. Indica tu nombre completo

2. Indica tu primer apellido

3. Indica tu segundo apellido
4. Indica tu CURP (18 caracteres en mayuscula)

5. Ingresa tu edad
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L
‘S’E'S'EEEJ’;ASIR([’:‘E;%LC'II':LABAJO "' L Eplen AL BUSCADORES DE EM pLEO

Unidad del Servicio Nacional de Emplec
Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional
Talleres para Buscadores de Emplec

[U.TRABAJO 4 SNE

6. Indica un ndrmero de teléfono en el gue podamos
contactarte (10digitos)

7. Indica un correo electronico donde te compartirernos los
datos deltaller

8. i Perteneces al Programa de Jovenes Construyendo el Futuro?

o Ej
:::- Mo

9. Indica tu dltimo grado de estudios

Primaria

2 Secundaria

7 Bachillerato (Preparatoria, Vocacional, Conalep)
.20 Licenciatura

1 Maestria

i+ Doctorado

T Orras

10.  iCuentas con experiencia laboral?

I

» No

11. (En qué area?

Pagina 25 de 40
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Unidad del Servicio Nacional de Emplec
TRABAJO ﬁ SNE Direccion de Vinculacion e Informacién Ocupacional
o Talleres para Buscadores de Empleo

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

Atendiendo al principio de “consentimiento” consagrado en el articulo 16 v de conformidad con lo
zenalado en el articulo 20, ambos de la “Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados [LCPDPPSOY, expreso mi voluntad, especifica e informada, para gque se efectie el
tratamiento de mis datos personales por la OSME para los fines consistentes en la vinculacion laboral,
hasta la posible colocacion en una actividad productiva; asimismo autorizo a la OSME para que realice la
transferencia de mis datos personales a la Secretaria del Trabajo v Prevision Social (STPS) a traves de la
Unidad del Servicio Macional de Empleo (USWE], con el objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas
con aguellas que originaron la solicitud de dichos datos personales. Asimismo, la OSNE como Sujeto
Obligado =era la encargada de establecer los mecanismos necesarios para la proteccion de los datos
bajo su resguardo, asi como de aguellos mecanismos que aseguren la correcta transferencia de éstos a
otra entidad.

He sido informado que podré gjercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion v Oposicidn
[ARCO), de conformidad con la (LCPDPPSO), ante la OSNE.
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Anexo lll: Calendario de entrega

Unidad del Servicio Nacional de Empleo

: Direccion de Vinculacion e Informacisn Ocupacional ﬂ.
J :[:R&:B;p:-]o Talleres para Buscadores de Empleo SNE .
PROGRAHACON ¥ REPORTES 2023 CE E4TLIC

FECHAS LIMITE PR ENTREGH D INFORMACION

EKERD FEBRERD MARTO ABRIL WD Jusany o ACOSTO SEFTREMBRE OCTUEAE HOWIEHMBRE HCIEHBERT

Wdicz  Fenelm e Bmard  2FebrE ey D Tl Fulll | Bepoed  IFsepll | okl e
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Anexo IV. Propuesta de correo “BT con registro en bolsa”

Estimado (a)

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

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

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

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

Atentamente
(Nombre del CDE)

(Correo electronico de contacto)

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

Estimado (a)

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

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

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

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

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

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

Le recordamos que todos nuestros servicios son gratuitos.

Atentamente

(Nombre del CDE)
(Correo electronico de contacto)

(Teléfono de contacto)


https://www.empleo.gob.mx/registro-candidato
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Anexo VI: Lista de asistencia TBE

Servicio Macional de Empleo
TRABAJO TALLERES PARA BUSCADORES 2 EPLED ﬁ SNE

ams

Hemira del joa
Eacitmder jus

ERTIOAD:
Lnbciead
Tipo s Evenic T8 £

e ELERDITIY
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Anexo VII: Cartas descriptivas

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

Carta descriptiva para Talleres Presenciales con enfoque a jovenes.

Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional

) TRABAJO | @y SNE

Talleres para Buscadores de Empleo

TALLERES PARA JOVENES
BUSCADORES DE EMPLEO

Unidad del Servicio Nacional de Empleo

Direccién de Vinculacién e Informacién Ocupaclonal ¢ TRABAJO ﬂ SNE

Talleres para Buscadores de Empleoc

Objetivo
Tema /subterna : Actividades Tecrnicas Recurses Duracion

especifico
Establecer un vinculo

El facilizador se
Presentacion entre el contenido, los | o o tars antes los Integracién Proyector 20 minutos
porcicantery of BT/participantes
faciitadar
El facilitador motiva la
integracion y
Integracidn grupal [participacion grupal
mediante una técnica
rompehieios
Establecer las reglas  [E1 faciitador
Normas de de respato que se informara a los BT que|
comvivencia implementardnalo  |durante o  Taller
largo del Takler. deberan:
Mantaner su celular
apagado o en
vibrador,
Que el taller es un
lugar de apertura y|Dindmica rompe hielo,
dialogo.
Que &5 necesario|
establocer una fver anexos)
escucha activa.
Promover el respeto

mutuo

Equipo de comp

Rotafolio o parrdn
blanco

Integracion

Matenal didactice

Motivar a los BT a
compartir y participar
Estsblecer con  los|
|participantes un nivel
de compromeso, y
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Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Direccién de Vinculacién e informacién Ocupacional

TRABAJO SNE
Talleres para Buscadores de Empleo NS v ﬁ e
El facilitador ofrecera
consejos que be|

Como conservar el permitwdn 3l BT

& contribue  en  su
de<arrolio laboral
El facilitader resbzars
una retroalimentacion
de los temas mMds|LUuvia de ideas.
durante &l taller,
El facilitar invita 3 los|
Permitir que los BT BT a hacer uso de las|
herramientas Dinamica de cierre,
g fortalezcan los A Y]
@ Conclusion del curso |conocimientos Senvic ados| ¥ minutos
5} aprendidos, atraves  [durante el taller
de preguntas. [ver anaxos)

el facilitador realiza
una  dindmica  de
cierre

e Carta descriptiva para Talleres Presenciales dirigidos a poblacion abierta.

Unidad del Serviclo Naclonal de Emplec
Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional \&;‘ TRABAJO ﬁ SNE N

Talleres para Buscadores de Empleo

TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO

NeSasre VLS TN NSRS NS EE AN
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Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Direccion de Vi ion e ion O

TRABAJO | fi SNE

Talleres para Buscadores de Empleo

ubtema Actividades Recursos Duracién

lentre el contenido, los
[participantes y el
facilitador

El facilitador se
antes los i y 20 minutos

ET/participantss

El facilitador motiva la

Integracion y

Presentacion

P grupsl
mediante una técnica
rompenielos.

El facilitader|
informara a los BT que| e s
ke d . Talel Expositiva Equipo de computo
deberan:

Mantener su calutar
apagado ° en)|
vibrador. A %
| Que of TBE o= un lugar| Dindmica rompe hielo |Rotafoko o Parén
de apertura y dialogo. (Ver anexos) blanco

Que es necesariof
una

Establecer las reglas
Normas de de respeto que se
i i alo

escucha activa.
Promover el respato
mutuo

Material didactico

largo del Taller.
Motivar a ics BT g

compartir y participar.
Establecer con los
participantes un nwvel|
de compromisa, y
Recordarles que 13|
informacion
proporcionada por sus|
[companeras o)
confidencial

Integracion

Unidad del Servicio Nacional de Empleo o
Direccién de Vinculacién e Inf 16n O ! .\‘%?

TRABAJO | oy SNE

Talleres para Buscadores de Empleo

El facilitador ofrecera]
consejes  que  lef
permitian 3l BT
contribuir en syl

laboral

Como  conservar el
emplea

El facilitador realizara)
una retroalimentacion|
de los temas mis|Uuvia de ideas.
relevantes  tratados|
durante e taller,

El facilitar invita 2 los|

Permitir quelospr  |BT @ hacer uso de las

o los y|Dinsmica de cierre.
"F, Conclusién del curso |conocimientos [servicios mencionades| 10 minutos
o] aprendidcs, a traves tailer

|de preguntas (ver anexos)

El faciltador realiza)
una dinamica  de|
cierre.

7
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e Carta descriptiva para Talleres Virtuales

Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Direccion de Vinculacién @ Informacion Ocupacional

Talleres para Buscadores de Empleo

TALLERES VIRTUALES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
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