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Glosario de términos

Actor Clave. - Persona, grupo u organizacion que, a través de su actividad y/o
produccion de bienes o servicios incide significativamente en los resultados de la
intervencion del SNE en el mercado laboral, o influye de manera positiva en la
participacion de otros actores en las politicas activas de empleo debido a que
posee informacion relevante, recursos, o experiencia sustantiva

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.

Concertador Empresarial (CE). - Persona encargada de asesorar y orientar a las
empresas para identificar sus necesidades de recursos humanos, perfilar, registrar
Yy promover sus vacantes.

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 Vinculaciéon e Informacién Ocupacional.

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

Empleador o Empresa de Nuevo Ingreso. — Persona fisica o moral que recibe por
primera ocasién alguno o varios de los servicios ofrecidos por el SNE.

Empleador o Empresa recurrente. - Persona fisica o moral que utiliza
frecuentemente los servicios del SNE.

Entidad Federativa. - Comprende a cada uno de los estados de la Federaciony la
Ciudad de México.

Facilitador. - Concertador Empresarial que dirige las sesiones de orientacidon a los
empleadores que necesitan o quieren personal para ocupar puestos vacantes.

Formulario de Calendarizacién. - Documento en linea que se elabora a través de
las herramientas web que define la DVIO y sirve para planificar los Talleres para
Empleadores.
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Formulario de Registro de Empleadores. — Documento en linea que se elabora a
través de las herramientas web que define la DVIO, mediante el cual se registran
las empresas participantes en las Sesiones de Atencién a Empleadores.

Formulario de Registro de Resultados. Documento en linea que se elabora a
través de las herramientas web que define la DVIO para registro de resultados de
los Talleres para Empleadores.

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

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

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

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.
SNE. - Servicio Nacional de Empleo.

STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
TE. - Talleres para Empleadores.

UC. - Unidad Central de la OSNE.
UR. - Unidad Regional de la OSNE.
USNE. - Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Vacante de trabajo. - Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida por el
empleador a los buscadores de trabajo a través de los servicios de intermediacion
laboral del SNE. En una ocupacion puede ofertarse mas de una plaza de trabajo
vacante.


https://www.empleo.gob.mx/
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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 Empleadores,
conducidos por el Area de Concertacién Empresarial de las Oficinas del Servicio
Nacional de Empleo (OSNE),, los cuales estan dirigidos a empresas usuarias de
los servicios del SNE, con especial énfasis en las micro, pequenas y medianas
empresas, toda vez que éstas podrian requerir mayor apoyo para gestionar el
perfil ocupacional de sus vacantes de trabajo a fin de incrementar las
posibilidades de su cobertura.
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1. Objetivo del Manual y definicién

Definicién
Los Talleres para Empleadores son espacios grupales en ambiente presencial y/o
virtual que buscan integrar elementos tedricos y practicos para brindar a las

empresas las herramientas y conocimientos basicos para promocionar y cubrir
Sus vacantes.

A través de estas sesiones, se busca sensibilizar a los empleadores sobre las
ventajas de contratar personas de grupos en situacidn de vulnerabilidad,
comprender las técnicas de entrevista para el reclutamiento y seleccion de
personal, y que conozcan la plataforma digital del Servicio Nacional de Empleo
(SNE) disponibles para la vinculacion laboral, asi como promover la inclusion
laboral.

La duracidon de estas sesiones, para ambiente presencial y virtual tienen una
duracion de aproximadamente 90 minutos.

En estos eventos se fomenta en em presas:

e Habilidades para el uso de herramientas digitales de autogestion;

e Conocimientos generales para la conformacién de vacantes de empleo con
perspectiva de empleo incluyente; y

e Conocimientos basicos de técnicas de entrevista para el reclutamiento y
seleccidn de personal.

Objetivo General

Coadyuvar a gue las empresas gestionen sus propios procesos de seleccién
de candidatos de manera eficaz, con enfoque de inclusién laboral.

Objetivos Especificos

1. Fomentar en el tejido empresarial una cultura de responsabilidad social a
favor del empleo incluyente.

2. Mejorar la capacidad de las empresas para perfilar sus vacantes.

3. Aportar a las empresas nociones basicas de técnicas de entrevista para el
reclutamiento y seleccion eficaz de personal.

4. Mejorar las tasas de cobertura de vacantes en las empresas que reciben
los servicios del SNE.
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2. Programacion de los Talleres para Empleadores

La OSNE debera realizar una programacion mensual de los Talleres en su
modalidad presencial y/o virtual, y registrar las fechas de sus sesiones en el
“Formulario de Calendarizacion Talleres para Empleadores” (Anexo |),
elaborado y administrado por la USNE, el cual concentra las fechas de dichas
reuniones a nivel nacional.

La programacion mensual que deben elaborar las OSNE se realizara a través
de la siguiente liga: https://forms.gle/9s1aBYdkL78eWY3y7. Este calendario
tendrd que estar integrado y finalizado a mas tardar en la tercera semana de
cada mes, a fin de que, durante la ultima semana del mes se pueda
promocionar los Talleres programados para la primera semana del mes
inmediato.

Para tales efectos, la USNE preparara y proporcionard los materiales
estandarizados para la difusion de los eventos programados en redes
sociales a nivel central, y para su réplica desde las entidades federativas.

La difusion del calendario general de los Talleres inicia la Ultimma semana de
cada mes en las redes sociales de la USNE, con la finalidad de promocionar
las sesiones de aquellas entidades que programaron eventos durante la
primera semana del mes siguiente, y asi sucesivamente.

2.1. Registro de empleadores en los Talleres para Empleadores

Una vez que se publica el calendario general de eventos mensual en las redes
sociales de la USNE y OSNES, los empleadores interesados en participar
podran registrarse en la fecha y hora de su conveniencia, de acuerdo con la
oferta de Talleres que la OSNE de su entidad federativa tenga programada,
ya sea de manera presencial y/o virtual.

Con tal motivo, las OSNE que programen Talleres, deberan generar su propio
“Formulario de Registro de Empleadores”, y ponerlo a disposicion de los
empleadores, a través de una liga de acceso, para que éstos registren sus
datos y puedan participar en la sesion, de acuerdo con la fecha y hora de su
eleccion. La liga de registro podra ser consultada en el calendario general de
eventos publicado en el Portal del Empleo, y en las publicaciones de esta
estrategia en redes sociales de la USNE y de las OSNE.


https://forms.gle/9s1aBYdkL78eWY3y7
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2.2. Registro de Resultados de Talleres para Empleadores

Los resultados derivados de los Talleres para Empleadores, ya sea en su
modalidad presencial y/o virtual deberan ser incorporados por cada OSNE
inmediatamente después de finalizado el Taller.

La informacidon sobre el nUmero de empresas que participaron en cada fecha
de Taller programado en el mes, se registra en el “Formulario Resultados
Talleres para Empleadores” (Anexo |), a través de la siguiente liga:
https://forms.gle/CTBAWMTQyoTFOUJmM8. Asimismo, en dicho formulario
debera anexar el “Formato Resultado Talleres para Empleadores” (Anexo Il)
donde incluira el ID de las empresas, en el caso de ser empresa ya usuaria
del SNE, en caso contrario, debera registrarla en Sistema.

El Responsable de Concertacién Empresarial en cada entidad federativa sera
el encargado de compilar la informaciéon procedente de los Talleres
realizados en el mes, tanto en la Unidad Central como en las Unidades
Regionales y enviard los resultados a la USNE 5 dias habiles después de
finalizado el mes.

Se recomienda llevar a cabo por lo menos un Taller en Oficina Central y otro
en Unidad Regional, de acuerdo con la capacidad operativa del OSNE, y que
se focalicen a las empresas.

3. Requerimientos para la imparticibn de Talleres para
Empleadores

3.1. Presencial

El facilitador identifica los posibles espacios fisicos y los recursos necesarios
para la imparticidén de los Talleres, que deberan estar conformados por al
menos 2 empleadores.

Para asegurar el correcto desarrollo de los Talleres en ambiente presencial,
el Coordinador de Vinculacion y el facilitador deberan asegurarse de contar
con los siguientes elementos:

a) Aula, accesible y con buena ventilacion para la imparticion del
Taller;

b) Mobiliario acorde al nUmero de participantes (mesas y sillas);

c) Proyector;


https://forms.gle/CTBAWMTQyoTF9Ujm8
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d) Equipo de computo;
e) Presentacion estandarizada (Anexo Ill);y
f) Rotafolio o pizarrén blanco.

Si no cuenta con espacios fisicos o los recursos necesarios para llevar a cabo
el Taller dentro de las instalaciones de la OSNE, el Titular de la
OSNE/Coordinador de Vinculacién podra(n) establecer alianzas con actores
clave tales como instituciones publicas y privadas para tales fines.

Los espacios fisicos deben considerar todas las medidas de higiene, sana
distancia y uso de cubrebocas para prevenir contagios, durante, en
temporada y post pandemia Covid-19.

3.2. Virtual

El facilitador determina la plataforma en linea de mayor utilidad para llevar
a cabo la reunion virtual que sea accesible para la OSNE y los empleadores
gue recibiran el Taller.

Para asegurar el correcto desarrollo de los Talleres, el Coordinador de
Vinculacién y el facilitador deberan asegurarse de contar con los siguientes
elementos:

a) Cuenta para el acceso a la plataforma en linea;

b) Equipo de coémputo con camaray micréfono;

c) Conexién ainternet;

d) Presentacion estandarizada (Anexo lll);

e) Espacio con iluminacion suficiente y libre de posibles distracciones
para las sesiones;

f) Liga de pre-registro para las empresas interesadas en participar en el

Taller;

g) Apoyo de personal de la OSNE para atender y responder a las
preguntas que se generen durante la sesidn, asi como la atencion del
chat.
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4. Convocatoria de empresas a los Talleres para Empleadores

4. Bolsa de Trabajo (atencidn presencial y/o virtual)

El CE identificara semanalmente en los registros de Bolsa de Trabajo a los
empleadores activos que estén registrando ofertas de empleo
permanentemente, ya que éstos pueden ser candidatos para incorporarse a
algun Taller para Empleadores.

Una vez que el CE ha identificado al empleador con requerimientos de
contrataciéon de personal que manifiesta requerir apoyo en sus procesos de
reclutamiento y pre-seleccion de capital humano, se le extendera una
invitacion para participar en el proximo TE, tratandose de una empresa ya
usuaria del SNE o nueva. A estos empleadores se les proporcionara
informacion relativa a la sesiéon (Ver protocolo de correo Anexo V)

Si el empleador acepta participar en un TE, el CE verifica la programacion de
Talleres presenciales y virtuales, y Ile inscribe al mas cercano,
preferentemente con al menos dos dias previos a la fecha del evento,
informandole el lugar, fecha y hora en la que habra de presentarse, cuando
se trate de un Taller presencial, o bien la fecha, hora y plataforma a la que
debera de conectarse en el caso de Taller en ambiente virtual
Adicionalmente, se le enviard un correo electrénico confirmando fecha, hora
y lugar de la cita generada.

En el caso de la participacion del empleador en un Taller virtual, se le
informara los requerimientos técnicos; debe contar con un equipo de
cémputo con camara y micréfono integrado y acceso a internet. Asimismo,
se le informa que el CE lo contactara a través del correo electrénico que
registro, para indicarle los detalles de acceso al Taller en ambos ambientes.

42. Portal del Empleo y redes sociales

Tanto la USNE como las OSNE haran una promocion y difusién oportunas
de los eventos presenciales y virtuales de los proximos Talleres a realizarse
en el mes en curso.

Para la difusion de éstos en redes sociales se debera incluir en las
publicaciones en redes sociales la liga de acceso para la inscripcion al Taller,
asi como el plazo limite para realizar su registro.
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Cabe destacar que, la principal via de divulgacion permanente se realiza
mensualmente a través del Portal del Empleo www.empleo.gob.mx en la
seccion “Talleres para Empleadores”, donde las empresas podran consultar
el calendario nacional de eventos durante el mes en su entidad federativa
y la modalidad.

Posteriormente, el facilitador deberd consultar constantemente la
informacion registrada en el formulario, la cual contiene los datos del
empleador inscrito y procedera a descargarla para su contacto con la
empresa.

Si el empleador se encuentra registrado con al menos dos dias previos a la
imparticion del Taller, se le enviara correo electrénico (Anexo 1V), de acuerdo
con el proceso de contacto citado en el apartado anterior.

5. Preparacidn del material del Taller para Empleadores

El Facilitador, previo a la fecha programada para la imparticion del Taller,
generara lista de asistencia (Anexo V) de los empleadores que asistiran al
Taller.

El Facilitador debera considerar el tamafo del grupo de empleadores e
identificard tamano de empresa, giro y tipo de vacantes: Es recomendable
contar con informacién actualizada del mercado laboral en la entidad
federativa para tener conocimiento del tipo de la actividad que prevalece
en la region.

Para lo anterior el facilitador podra apoyarse de herramientas digitalesy de
las estadisticas del portal del Observatorio Laboral
(https://www.observatoriolaboral.gob.mx/) y de la herramienta del Banco
Mundial https:/bmdev.eastus2.cloudapp.azure.com/app

6. Imparticidén del Taller para Empleadores
6.1. Presencial

El Facilitador, conforme a la lista de asistencia previamente generada
(Anexo V), identificara a las empresas que se presentaron al Taller.


http://www.empleo.gob.mx/
https://www.observatoriolaboral.gob.mx/
https://bmdev.eastus2.cloudapp.azure.com/app
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En caso de que asista un empleador que inicialmente no estaba inscrito,
podra participar, siempre y cuando se registren sus datos en la lista de
asistencia.

El Facilitador dara la bienvenida a los empleadores, informara los objetivos
del Taller, dinamica, temas, y duracion, y proporcionara la lista de asistencia
(Anexo V) a cada uno de los empleadores presentes para que verifiquen sus
datos personales y registren su firma en ésta.

El funcionario recabard evidencia fotografica del desarrollo del Taller, y al
término de la sesion ofrecera a los empleadores que requieran atencion
personalizada, el apoyo de un Concertador Empresarial en ese momento o
posteriormente, a través de la generacion de una cita.

6.2. Virtual

Previo a la hora de inicio, el Facilitador y el personal de apoyo ingresan a la
plataforma elegida con suficiente antelacidén para verificar una conexiéon
adecuada y minimizar los problemas técnicos que pudieran presentarse.

Con base en la informacion del pre-registro en linea, el Facilitador verificara
gue los empleadores inscritos estén conectados en la sesion. En caso de
gue se encuentren empleadores que no se registraron con la anterioridad
sefalada, se les invitara a que lo hagan, compartiendo la liga durante la
sesion, a fin de contar con su informacién para el seguimiento.

El Facilitador dara la bienvenida e informara los objetivos del Taller,
dinamica, temas, y duracion, compartira el enlace mediante el cual los
asistentes podran registrar su asistencia al Taller, con la finalidad de dar
seguimiento posteriormente.

El funcionario recabard evidencia fotografica del desarrollo del Taller, y al
término de la sesidon ofrecera a los empleadores que requieran atencién
personalizada, el apoyo de un Concertador Empresarial en ese momento o
posteriormente, a través de la generacion de una cita.

7. Seguimiento

Concluido el Taller, el Facilitador proporciona al Coordinador de Vinculacion
Laboral el listado de asistentes (Anexo V), con la finalidad de brindar
atencion personalizada (presencial o a distancia) a aquellos que asi lo
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requiereny lo manifestaron, asi como para monitorear las vacantes que en
lo sucesivo registren para su promocion en el SNE, ya que la finalidad de los
Talleres es que puedan por si mimos perfilar sus propias vacantes con
enfoque de inclusidny lleven a cabo entrevistas de candidatos exitosas para
cubrir en el menor tiempo sus puestos de trabajo.

Los CE estableceran contacto con los empleadores que asistieron al Taller
para seguimiento o aclaracion de dudas, y registraran el resultado en el
Formulario Resultados Taller para Empleadores (Anexo Il).
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8. Anexos

ANEXO |. Formularios de Registro.
Formulario de Calendarizacién de Talleres para Empleadores
https:/forms.gle/9slaBYdkL78eWY3y7

TRABAJO ﬁ SNE

Calendarizacion Talleres para
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacian de los talleres tanto en modalidad virtual
como presencial. Importante destacar que para cada reunidn habra que realizar un
registro.

@ rossriru@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta [

*Obligaterio

Entidad Federativa *

Elige -

Clave del Taller

Tu respuesta

Nombre del facilitador *

Tu respuesta

Fecha del Taller *
Fecha

dd/mm/asaa &

Hora del Taller (Centro) *

Hora

Pagina 16 de 55
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Formulario Resultados Taller para Empleadores

https://forms.gle/CTBAWMTQyoTFOUim8

TRABAJO & SNE

Resultados Talleres para Empleadores

Dentro de este formulario serd necesario capturar la informacion por cada una de las
sesiones ya realizadas en su Entidad.

rossriru@gmail.com Cambiar de cuenta [

El nombre y la foto asociados a tu cuenta de Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario. Tu correo no forma parte de tu respuesta.

*Dbligatorio

Entidad Federativa *

Elige -

Archivo con la informacién de folios de empresas *

At Anadir archivo

Enviar Borrar formulario

Pagina 17 de 55
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ANEXO Il. Formato Resultado Taller para Empleadores.

TRABA]JO ‘ SNE f% (2023

Pancisco
VILA
Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Direccién de Vinculacién e Informacién y Ocupacional

Resultade Mensual de "Talleres para Empleadores”

Entidad Federath I‘ |
*Se deberd llenar un registro por entidad federativa.

Clave del Taller D Empresa RFC Empresa
015230201 GTEB4061817

015230202 GTEB40618119
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Y PREVISION SOCIAL
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ANEXO Illl. Presentacion estandarizada.

Taller para Empleadores

ENERD 2023

RS,

\-

TRABAJO s\i‘,,szslnsl_
Para disfrutar de este taller

Silencia tu micréfono Toma todas las Evitadistractores
mientras no hables. notag/ capturase como el correo
pantalla que o el celular
necesites
Activatucdmara iParticipal Verificar laconexién
para saber que ainternet

estas aqui.

j 2023
= Francisco
R VILA
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!ﬁg \S’E;:RREEJ:AS?(I).:‘:;%.CTEABAJO S asenaL EMPLEADORES 2023
TRABAJO f§ SNE_
Objetivos del taller
I 1. Promoveren el tejidoempresarial

una cultura a favor del empleo
incluyente

/ I 2.Mejoratacapacidadlelasempresas
paraperfilasusvacantes

3. Aportara las empresasnociones
basicagddetécnicagle entrevistgpara

I el reclutamientpseleccidéreficazde
personal

) 2023
Francisco
VIEA

TRABAJO f§ SNE_

Contenido
I 1.El Portal del Empleo

2. Perfilamiento de vacante con
enfoque de inclusién

3. Conocimientos, habilidagleempetencias
en la oferta dempleo

4. Técnica Béasica de Entrevista
(Metodologi@TAR)

) 2023
Francisco
VILA
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SECRETARIA DEL TRABAJO SERVICIO NACIONAL

Y PREVISIONSOCIAL ORg@W®’ DPEEMPLEO EMPLEADORES 2023

. TRABAJO fSNE.
Integracion grupal

1- Registra el nombre de tu
empresan el chat de esta sesién.

I 2. Dinamica rompe hielo

Dinamica Rompe  TRABAJO fSNE_
Hielo

éQué esperas de este taller?

o

(’,
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.: TRABAJO

' SECRETAR!A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Diagnostico inicial

Clave del Taller:

é¢Qué es Portal del
Empleo?

portalcelempleo

4 SNE

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA
EMPLEADORES 2023

TRABAJO 8 SNE

https://forms.office.com/r/QNS8EFpWLGg

) 2023
- anclf'sco

TRABAJO f§ SNE

Es una herramienta de autogestion para
la busqueda de talento de las empresas
gue requieren cubrir los puestos de
trabajo vacantes a través de motores de
inteligencia artificial para la
vinculacion  entre  buscadores de
empleoy las ofertas de trabajo.

https://youtu.be/9nVCmLxpvWc

Pagina 22 de 55
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TRABAJO SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA
Tﬁg \S’E:RREEJIAS?(I).; :;il.c'lr:immo S asenaL EM PLEADORES 2023
TRABAJO i SNE.

¢Como funciona el Portal del Empleo?

1. Registro de empresa
e https://youtu.be/ZH-zRuadY9Y

2. Registro de vacante
* https://youtu.be/W5MhzQAB9gc

) 2023

Francisco
VITA
2.Perfilamiento de vacante
con enfoque de inclusion
> 2023
| TRABAJO fySNE Pl
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EMPLEADORES 2023

' SECRETAR!A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

TRABAJO 8 SNE

iEn el SNE
promovemos el

empleO formal € acceso a la seguridad social (servicios de salud, a

|nC|uye nte! vivienda, pensién para la vejez, ahorro para el retiro,
entre otrosbeneficios)

éQué es un empleo formal?

Es aquel que respeta derechos laborales y da

Creacion de Empleos Formales | Secretaria del Trabajo_y Previsién Social | i | gob.mx (www.gob.mx)

J 2023
anclf'sco

TRABAJO f SNE
éQué es el perfil
?
de una vacante: Es la lista de requisitogjue los candidatos deben
cubrirparaobtenerel puesto de trabajo ofertado

A continuacién, les daremos una serie de
recomendaciones que les facilitarda el realizar
un buen perfilamientale sus vacantescon un
enfoquéencluyenteysi como técnicasbasicas para
realizar una evaluacion del perfilde los buscadores
de trabajointeresadosen sus ofertas.

iRecuerdengue el empleoformalcontribuyeal

bienestasociakn México! _
’ J 2023
Francisco
i VIEA
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iEl éxito en la captacion de candidatos idéneos
dependera del buen perfilamiento de la vacante !

= El perfilamiento de la oferta de empleo debe
contener titulos congruentes, descripcion clara y
detallada del puestode trabajo.

= Tener claridad de los medios dodnde
anunciaran sus vacantes, esto les permitira tener
mayor efectividad para atraer candidatos idoneos.
El Portal del Empleo es la alternativa viable,
confiable y gratuita a su disposicion.

EMPLEADORES 2023

: TRABAJO | ,'ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA
SECRETARIA DEL TRABAJO

TRABAJO f§ SNE

Datos generales de una vacante de
empleo

= Puesto.

= Edad *.

= Sexo*.

= Estado civil*.

= Ndmero de plazas.

= Escolaridad.

= Experiencia previa

= Funciones.

= Conocimientasdispensables

= Conocimientabeseables

= Competencias requeridas

= Otros idiomas requeriges nivel necesario.

= La informacién y mensaje de sus vacantes deben Ffaczﬁ?}_o
estar alineados a las metas, vision y objetivos de VIEA
<l AMNreca

s CA 2 : W SNE

¢Como hacer un buen perfilamiento TRABAJO fSNE.

de vacante?

" Titulo de la vacante: Debe ser llamativo,general y sin elementos discriminatorios(no publicar en masculino o

femenino).

" Descripcion clara del puesto: Claridad en las tareas, deberesy responsabilidades

" Perfil académico: Definirel nivel educativorealmente necesario.

" Conocimientos y habilidades: Citar los conocimientosminimosnecesarios, las habilidades y competenciasque

debe tener la persona para que se desemperfie en el puesto.

- Experiencia: Analizar la experiencia laboral minima requerida,

y en caso de no requerirse es

importante mencionarloy /o agregar algunas otras cualidades indispensables.

" Instrucciones especiales: Por ejemplo, donde presentarse, mencionar los documentosindispensables, correo o
numerode contacto,descripciéndel procesode seleccionque se llevard a cabo etc.

® Salario: No debe ser menoral salario minimo por ley y mencionarsies bruto o neto.

" Horario: La jornadalaboral debe respetar lo estipulado en el Articulo6l de la LFT.

Pagina 25 de 55
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EMPLEADORES 2023

SECRETAR!A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

TRABAJO | ,'/ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA

o

Analiza la vacante vs mercado TRABAJO f§ SNE
laboral

Al conformar la vacante es importante
considerar:

* ¢Qué estdn solicitando otros empleadoresen este tipo de vacantes? ¢Qué
eslo que mas valoran?

* ¢Cuanto estan pagando otros empleadorespor una vacante similar?

* ¢Qué prestaciones y/o beneficios adicionales a los de la ley ofrecen en
posicionessimilares?

* Herramientas de analisis del mercado laboral

* https://www.observatoriolaboralgob.mx/static/estudios
publicaciones/Informe_IMSShtml

* https://bmdeveastus2.cloudapp.azure.com/a

) 2023
Francisco
VIEA

éQué esla TRABAJO f§ SNE
inclusion laboral?

= Es reconocer que todas las personas tenemos
habilidades y potencialidades propias, distintas a las
de los demas, lo cual exige respuestas diversas y
acciones que la faciliten.

= Serige a través de la equidad, que es la creacion de
condiciones que favorecen la igualdad de
oportunidades para que las personas histéricamente -

2 g o o . T b A 4 o Yt
dlscrlmmadaAs se integren a la soued’ad en un ) v APy
contexto de igualdad, respeto y autonomia.

MH

=

= ¢Quées Abriendo Espacios?

Estrategia del SNE que promueve un enfoque de
inclusion laboral, proporcionando atencién especial a
buscadores de trabajo que enfrentan mayores
barreras para el empleo. 2023
Francisco
VIEA
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TRABAJO f SNE_

¢Qué es una vacante incluyent ¢Qué es una empresa incluyente

Oferta de empleo que puede
ser ocupada por toda persona que
cumpla los requisitos del puesto, sin
discriminacion y en igualdad de
condiciones.

Aquella que reconoce la diversidad

social y la integra a su modelo de
negocio.

) 2023
Francisco
VIEA

Igualdad

Establece el acceso a las mismas oportunidades,
deberes y obligaciones considerando las diferencias
bioldgicas, sociales y culturalesde |as personas.

¢é¢Qué es una barrera?

Factor que restringe o disminuye la probabilidad de

insercion de los buscadores de empleo a un trabajo
formal y estable.

) 2023
Francisco
VILA
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SECRETAR!A DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Algunas barreras que enfrentan TRABAJO f§ SNE

personas en busqueda de empleo

Barreras internas Barreras externas

Condicion de maternidad Estereotipos (creencias o juicios)

Diagnésticos médicos por parte de los empleadores

L » , Ambientes y areas laborales
Disminucion de capacidades no incluyentes
por edad

. Falta de documentos oficiales
Falta de procesos cognitivos

(lecto-escritura y calculo) ) . »
Horarios de trabajo y rotacion

Falta de capacitacion de turnos

Oferta de trabajo precario

Poca o nula experiencia laboral (sin prestaciones y bajos salariog —
Inseguridad personal Falta de guarderias : prza%;zi%c'o
L
TRABAJO § SNE

é¢Qué es la discriminacion?

Es todadistinciérexclusiémiestriccién preferencigue poracciénu omision,
con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcionaly tenga por
objeto o resultado obstaculizamestringirimpedirmenoscabam anularel
reconocimientgoce o ejerciciode los derechoshumanosy libertadespor
cualquier motivo.

De conformidadcon la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
de la discriminacidmacenprejuicioy estereotipgosacen que persistan las
desigualdadeslimitacionedelalibertad

La desigualdadonvierte al espacio laboral en un lugar que limitasegregay

excluye,lo cual impacta de manera directa y negativa en la productividad,
desarrolloecondmico,politicoy socialde los paises.

NMX-R-025-SCFI-2015_2015_DGN.Norma Mexicana en igualdad laboral y no

discriminacion. ) 2023

Francisco
VIEA
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SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL OPE

2y SNE

SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO

Algunos motivos de discriminacion

laboral

= Origen étnico o nacionalidad =

= Color de piel
= Cultura

= Sexo

= Género

= Edad
= Discapacidad

= Condicioén social, econdmica, de salud =

o juridica
= Religion
= Apariencia fisica

Situacion migratoria
= Embarazo

= Lenguaoidioma

= Opiniones

= Orientacion sexual

RATIVO DE TALLERES PARA
EMPLEADORES 2023

TRABAJO SNE_

s i

= |dentidad o filiacion politica

= Estado civil

Situacion familiar

= Responsabilidades fami
= Antecedentes penales
= O cualquier otro motivo

= Caracteristicas genéticas
NMXR-025SCF{2015_2015_DGN.pdf (conapred.ordlomr)a Mexicana en igualdad laboral y no discriminacién

Lenguaje incluyente correcto

El lenguaje incluyente busca visibilizary resaltar la neutralidad de género y
eliminarla discriminacidony estereotiposen la descripciéondel puesto.

liares

) 2023
anClSCO
VILEA

TRABAJO f§ SNE_

No incluyente Incluyente
Nombres abstractos
Los gerentes La gerencia
Los jefes Las jefaturas
Los politicos La clase politica
Sustantivos colectivos
Los hombres La humanidad i’

Los nifios

La nifiez

Los estudiantes

El estudiantado u

b

Uso de quien y Cualquiera

Los estudiantes que tengan tareas por entregar...

Cualquiera que tenga tareas por entregar...

Aquellos que presenten la documentaciéon completa...

Quienes presenten la documentaciéon completa...

Persona / Personas

La Directora recibié a los agraviados

La Directora recibi6 a las personas agraviadas

Se invit6 a los trabajadores de...

Se invit6 a las personas que trabajan en...

Omitir el sujeto

Si el usuario solicita la informacién

Sise solicita la informacion

Cuando el trabajador presente una propuesta

Cuando se presente una propuesta

j 2023
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SECRETARIA DEL TRABAJO ." SERVICIO NACIONAL EM PLEADORES 2023

Y PREVISION SOCIAL DE EMPLEO

EjerCICIO GERENTE DE VENTAS TAMAULIPAS PUEBLA Y CHIAPAS

pe rﬁ Ia m ie nto d e Descripcién de pueBtomover y vender productos financieros.

Salario$10,500.00 por mes
Vaca nte Horaridornada completa
GéneroMasculino
. 5 Edad30 a 45 anos(preferentemente
* éCuales errores detectamos? Dlasass ° )

A (",POT qué" OfrecemoBrestaciones de ley, oportunidad de desarrollo profesional

Actividadesesarrollar acciones estratégicas en campo para venta

Conocimientos y habilid&descimiento en ventas, liderazgo, trabajo en
equipo, y facilidad de palabra.

Escolaridaticenciatura Idiomas extranjerogiés al 50%
Experienciap 2 afos

Instrucciones especiasdar CV por correo electrénico
ventas.ya@hotmail.com, Zona de trabajo Reynosa Pueblay Chiapas

2023,
Francisco
VIEA

Evitar elementos discriminatorios TRABAJO f§ SNE_
en la vacante

Es importante reflexionar y flexibilizar requisitos en la
vacante preguntandonoscomo empleador:

= ;Por qué es tan importante el que sea alguien casado o
soltero?

= ¢ Por qué motivo es necesario que sean delgados?
&Y si mejor validamos su salud con un examen médico?

= ;Podriamos considerar una mujer para la posicion?

*Quienes cuentan con Permiso de trabajo, asi como con una
Tarjeta de Visitante por Razones Humanitariaso una

= ¢ Podriamos considerar a una persona mayor de 60 Residencia Permanente, estan legalmente facultados a ser
~ > contratados por cualquier patrén durante la vigencia de su
anos? condicién de estancia, por lo que podran terminar y
comenzar relaciones de trabajo en México
n Lpodemos Contemp|ar personas con discapacidad? Guia Mexicana para la contratacion de refugiadosy

solicitantes

Si, es asi ¢ Qué tipo de discapacidad?

= ¢ Podemos contemplar migrantes? 2023
. Francisco
= ;Podemos contemplar alguna persona liberada? VIEA
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Y PREVISION SOCIAL DE EMPLEO

. . . TRABAJO i SNE_
Beneficios de la inclusion laboral |

Favorece la integraciénde una sociedad méas equitativa ya que al
promoverempleoinclusivole puede traer a la empresa los siguientes beneficios

= Mejoresnivelesderendimient@groductividachnovaciéynlacreatividad

= Posicionamientareconocimientonivel nacionale internacional

= Reducciénde costos por incentivos tributarios y optimizacion de costos por
la disminucionde la deserciony la rotaciénde personal

= Mejora el trabajo en equipo, la innovacion, la creatividad vy la
motivacion, aumentando el desempefoy la competitividadde laempresa.

= Fomentalareduccidémeldesempley la construccionde un pais mas incluyente

= Fideliz®lcapitahumanoy fortalecevaloresde la empresa. 2023

Francisco
VIEA

Dinamica Perfilamiento de Vacantes TRABAJO f§ SNE_

¢Qué deben hacer las empresas

para ser incluyentes?

) 2023
Francisco
VILA
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3. Conocimientos,
habilidades y competencias en la
oferta de empleo

2023

'TRABAIO % SNE

& seceeTa SERVIGHD NACIINAL
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

:Qué es el TRABAJO 8 SNE_

conocimiento?

Es el entendimiento tedrico o practico que una
persona tiene acerca de un temaen
especifico,por ejemplo, hechos, informaciény
habilidades adquiridas a través de la experiencia
o la educacioén (Diccionario Oxford).

Conjunto de saberes ordenados sobre un tema
en particular, materia o disciplina.

PR

\\\ f ‘(:\}__)’\\\\‘Cfm '--.\--\ Pagina 4 e on fﬂ ‘\i}:\\\ \‘(‘(HU

t‘:. b i

SERVICIO NACIONAL EMPLEADORES 2023

- TRABAJO | ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA

SN



TRABAJO | s SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA

SECRETARIA DEL TRABAJO ." SERVICIO NACIONAL EM PLEADORES 2023

Y PREVISION SOCIAL DE EMPLEO

¢Qué es una habilidad?

La habilidad es la aptitud innata, o talento 9
o destreza desarrollada que ostenta una persona X
para llevar a cabo con éxito determinadaactividad, ag
trabajou oficia -—

La capacidadpara desempefarde manera correcta

y con facilidad una tarea determinada, sea de

indolefisica,mental o social.

https://concepto.de/habilidad-2

¢Como se clasifican las
habilidades?

Personales, blandas o
socioemocionales (soft skills)

Personalidad y el caracter, Ejemplos:

Creatividad

Persuasion
Colaboracion
Adaptabilidad
Inteligencia emocional
Toma de decisiones
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Desarrollo personal a la
medida

= Negociacion

TRABAJO ) SNE_

-

) 2023
Francisco
VILA

TRABAJO f§ SNE_

Técnicas o duras
(hard skills)

Tedrica y practica, Ejemplos:

* Manejo de datosen la nube

+ Razonamiento analitico

* Manejo de personal

* ldiomas extranjeros

* Lenguaje de programacion

+ Conocimientos legales

« Conocimientos de marketing y
negocios.

* Manejo de maquinaria

* Expresion oral

« Disefio grafico

) 2023
Francisco
VILA
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¢Qué es una (. TRABAJO fSNE.
competencia?

Conjunto de caracteristicas de personalidad

y comportamientos que generan un
= desempeno exitoso en el puesto de trabajo.
(Alles, M., 2013).

Conjunto de habilidades, destrezas,
conocimientos y actitudes que se concretan
asertivamente en la resolucion de
problemas o en una respuesta pertinente a
una situacion nueva o especifica.
(Conocer, 2023)

' TRABAJO fSNE
Algunas competencias

= Pensamiento = Comunicacion

anall‘t|'co » = Relaciones
= Planificaciény interpersonales
organizacion . o .
Mg - = Disposicion al cambio
. anejode . -
conflictos = Calidad de servicio

= Servicio al cliente * Iniciativa

= Trabajo en equipo = Liderazgo

\\\(‘\I ‘\j!'e‘- E-\\\.__ \\\\‘ N/ .”’,IfQ-;“'- e \ \ . . \\\(‘\\ (‘QI'E‘- (.-& \\\\‘ % .,,flll\"_.n.-;“'- G \ \
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SECRETARIA DEL TRABAJO ." SERVICIO NACIONAL EMPLEADORES 2023

Y PREVISION SOCIAL DE EMPLEO

Diferencia entre Conocimiento, Habilida TRABAJO f SNE_
d y Competencia

A o e

Conocimiento Habilidad Competencia
Son faciles de Aptitud innata,talento, Serefieren al
detectar y se evallan © destreza que ostenta comportamiento
deinicio. una persona parallevar ~ Observable delas
Son la base de las a cabo con personasen el
competencias. éxito determinada trabajo.
actividad,trabajo

u oficio. | 2023

Francisco
VIEA

TRABAJO W SNE
Construyendo una Competencia

Conocimientos ™

+

K __ Capacidades COMPETENCIA
Habilidades

+
—

(disposiciones) Actitudes

) 2023
Francisco
VILA
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2 SNE

L
| " SERVICIO NACIONAL
/

DE EMPLEO

Conocimientos Habilidades

= Paqueteria Office  « Creatividad

= Facturacion = Colaboracion

= Redacciony = Adaptabilidad
ortografia = Responsabilidad

= Elaboracion de = Flexibilidad
bases = Comunicacion
de datos oraly escrita

= Elaboracion de = Administracion
reportes del tiempo

¢Qué conocimientos, habilidades ejecutivos = Empatia

y competencias necesita una persona en

una posicién secretarial? * Iniciativa

4.- Entrevista Basica por Competencias

(METODOLOGIA STAR

= . TRABAJO #SNE

BEEMELED

Pagina 36 de 55
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TRABAJO i SNE_

Competencias
Orientacion al cliente
Orientacion al detalle
Compromiso

Trabajo en equipo

Tolerancia ala
presion

Capacidad para

aprender

Organizaciény
planificacion

=

) 2023
Francisco
VIEA
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z ; TRABAJO i SNE
¢Qué es una entrevista =

laboral?

« Una entrevista es una técnica para
intercambiar informacion por medio de un
didlogo entre un entrevistador y un
entrevistada

* La entrevista laboral es aquella que permite
conocer las competencias,valores, intereses y
experiencia de un buscador de empleo, un
empleador,un proveedoro de un colega

) 2023
Francisco
VIEA

. . . TRABAJO § SNE
Entrevista tradicional

&
Entrevista por competencias

Entrevista Tradicional Entrevista por Competencias

¢ Se basa en preguntas que llevan a obtener * Se basa en preguntas que focalizan en las
respuestasensayadaso aprendidas conductas pasadasy actualesdel candidata

¢ No permite al entrevistador evaluar habilidades * Se obtienen ejemplos especificos del desempefio
actuales. pasado.

* EvalUalasverdaderas habilidadesy conocimientos
de los candidatos

) 2023
Francisco
VILA
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Preguntas de la TRABAJO fSNE.
entrevista laboral
tradicional

éQué?

¢;Qué estudiaste?

é¢Como?
¢Cémo llegaste a ocupar tu puesto
anterior?

¢Cuando?
¢Cuando concluiste tu dltimo
empleo?

) 2023
Fravcisco
VIEA

éQUé esla TRABAJO %s
metodologia STAR? |

El modelo STAR (Situacién,Tarea,Acciény Resultados) es una
técnica  disenada para evaluar durante la entrevista
comportamientosjue evidencien si el entrevistado posee o no la
competencia que se pretende evaluar.

Las letras del acrénimo revelan cuatro pasos a seguir para
examinacompetenciag/vadelogenerah loparticular

+ El método STAR evita que el candidato se salga del tema y
asegura que éste estructure su respuesta de tal manera que le
cuente una historia al entrevistador manteniéndolo interesado.

« Es una manera sencilla de organizar la conducciéon de

una entrevista de seleccién que busca evaluar comp eﬁetas

j 2023
Francisco
VIEA
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¢Como identificar la compatibilidad del candidato con o

el perfil de la vacante?

En la descripciérde puestosy entrevistaradicionate abordan solamente las
tareaspbligaciongsresponsabilidadgsie se requieren para desempefarseen el
puesto, y se cuestionasolamentelainformaciddescritenel CV.

Con la metodologi8TAR se presenta una descripcidnde puestos basada en
competencias, donde ademas se pregunta ¢cudlesson las competencias
necesariaparaserexitoseenel puesto?

Esta técnicaayuda a conocer en profundidada las personas para obtener una
descripcionde su comportamientaboral potenciallLo que hace esta técnica
es predecirel futuro a través del pasado.

) 2023
Francisco
VIEA

¢COmo evaluar competencias utilizando TRABAJO f§ SNE
| método STAR?

Situacién (S)
Describa una situacion donde enfrentaste un problema complejo

¢Cuando ocurrio¢ ese problema?,;Como surge esta situacion?, ;Cual crees que seria
una situacion dificil en esta area?

Tareas (T)

¢Cual fue la tarea que realizaste?, ; Cuales son tus responsabilidades principales?,
¢Cuales procesos supervisabas?, ; COmo supervisarias esta area?

AccionegA)

;Qué datos recopilaste?,; COmo analizas esos datos?,;Cuales serian tusideasy
propuestasiniciales en el area?

Resultados (R)
¢Cudles fueron los datos finales?,; Qué resultado obtuviste?,

Yy 2023
¢Cuales seria la proyeccion en esta area? F»g?gico
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Ejemplos para distinguir con
preguntas las competencias
en el candidato

TRABAJO ) SNE_

Comunicacién:

(Como te aseguraste que la persona con la que te estabas
comunicando entendié tu mensaje?

Compromiso:

¢{Qué hiciste para lograr tus objetivos en tu Ultimo puesto?

Liderazgo:
¢Has supervisado a una persona dificil en tu equipo? (Cémo la
integraste al equipo? =
Orientacién a resultados: ——

cQuién fija los objetivos que debes de alcanza?, ;Qué hiciste
al respecto?, ¢Cual fue tu resultado en la Ultima evaluacién de

; ) 2023
desempefo?. Fravicisco
VIEA
TRABAJO f§ SNE_
é¢Qué se debe observar en el entrevistado?
La entrevista por competencégsiiere por parte del entrevistador
capacidad de analisis, y agilidad para identificar leomportamientasie se
desprenden de la narracion de hechos.
Tomar en cuenta:
= Potencial y capacidad derespuesta.
= Lainiciativa, autonomiay adaptacion al cambio.
= |lacapacidadydisposicion para aprender.
= Elcontrol delasemocionesy lenguaje verbal y corporal.
Y 2023
= |Lacapacidad de negociacién, liderazgo y trabajo en equipa F@{iﬁf’o
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Consejos para elegir tu candidato

El éxito de la entrevista depende de como se realizan las preguntas
y de saber escuchar las respuestas, por esto, disefia tus
preguntas con anterioridad a la entrevistaderando:

Eliminajuicios Preguntas Preguntas NOcondicionar la respuests

sencillas Respetuosas Ejemplo: ¢no has hecho...?

= Valorarlanecesidadde laempresaTener clara la necesidad de personal y no sélo a nivel funcional
sino también a nivel personal.

= Mostrartransparenci&n la entrevistala esencia de una buena entrevista de trabajo radica en
crear un didlogoy relacion de confianza mutua, en la que, tanto la empresa como el candidato deben
conocerse de manera transparente.

= Seleccionarlcandidatdddneo Lo mas recomendable es tomar la decisién en funcion del
adecuacién del candidato al perfil de la vacante y a la cultura de la empresa.

ivel de

2023
Fravcisco
VIEA

TRABAJO i SNE

Matriz comparativa de candidatos

Escala de logro de competencias Ejemplo de matriz comparativa de candidatos
[ Puntse [~ Descrpcion | Competencia | Candidato | Candidato2 | Candicato 3

Desempefio débil, por ejemplo, el candidato Pensamiento analitico
muestra un 20% o menos de los

comportamientos requeridos. Planificacion Y

organizacion
Manejo de conflictos
Servicio al cliente

Desempefio moderado; cuenta con al menos el

Trabaj i
50a 60% de los comportamientos deseados. rabalo en equipo

Comunicacién

Relaciones interpersonales
Calidad de servicio

Desempefio  excepcional existe  fuerte |niciativa
evidencia que el candidato posee todos los
comportamientos. Agrega valor a la posicién Liderazgo

Puntaje total

2023
Francisco
VIEA
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¢Qué aprendimos hoy?

Clave del Taller:

o

Q
$ (p) % ‘—? ‘ \“
K ',\@J I (" https://forms.office.com/r/XZNLMEpFHb

g j 2023
Francisco
g0, vita

TRABAJO % SNE

Encuesta de satisfaccion

Clave del Taller:

D Vi
e (o :ﬂ’f_" A (&
b W 4 & \S
e[ ¢
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Materiales de apoyo

ENERO 2023

¥ Crancisco

VILEA
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Validacion del sueldo . TRABAJO fSNE

CALCULO DEL SALARIO MiNIMO MENSUAL VIGENTE

Corresponde al salario base de cotizacion con el cual un patrén

registra al trabajador en el Seguro Social y puede ser diferente al
salario real.

Se obtiene multiplicando el salario diario base de cotizacion del
anio referido, por 365 dias y dividido entre 12 meses.

Fuente: http:/hwwwimss.gob.m
## TRABAJO
(%) TRABAJO | g SNE

B @ o gobmxfemplen

Validacion de jornada laboral N s e

: : : : : Duracién maxima
Tipo de jornada Periodo de tiempo que abarca la jornada de la jornada
Diurna Entre las 6:00 y las 20:00 horas 8 horas
Nocturna Entre las20:00 y las 6:00 horas 7 horas

Comprende periodos de tiempo en jornada
diurnay nocturnasiempreque el nocturnosea

Mixta menorde 3 horasy mediayaque,sicomprende 7 horasy media
y media o mé&s horas, se considerajornadsd
nocturna

Art. 66 LFT: se podra prolongar la jornada de trabajo por circunstanciasextraordinarias,sin exceder nunca
de tres horasdiariasni de tres veces en una semana.

i jo—p Juria Federal de Ia Def jel Trabajo
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Lenguaje discriminatorio en la vacante

= Persona con capacidades diferentes = Persona con discapacidad (visual,
o especiales, discapacitado, invalido. auditiva, motriz, etc.)

= Enano, chaparro, chiquito. " Persona de talla baja.

= Anciano, viejo, viejito. = Adulto mayor, persona mayor.

= Delincuente. = Persona liberada.

= \Vag@, sin oficio, espalda mojada. = Persona migrante.

= |ndios, Marias, analfabetos, " Persona de origen indigena
marginales, huarachudos, o de pueblosoriginarios.
ignorantes.

" Persona indocumentada.

Ejemplos de discriminacion laboral

Raul negé la entrevista a un Mariana reconoce que
BE, ya que |lo considera un en su empresa existen
riesgo por la zona donde diferencias salariales

considera que por su vive, sus caracteristicas entre ella y otra persona

Alexa se ve obligada a
mantenerse en el mismo
puesto ya que su jefe

AlJosé lo excluyen de
CONCUrsos y ascensos por
tener una discapacidad.
fisicas y posibles vinculos con el mismo puesto y

avanzada edad ya no .
con delincuentes antigiiedad.

puede subir a otra
posicion.

2023

CONAPRED Discriminacién e igualdad A
Francisco
VIEA
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Ejercicio Descripcion de puesto:

Salario$15 500.00 por mes (Bruto)

pe rﬁlamie nto Horarid:unes a viernes Jornada de 8 horasal dia
Géneroindistinto Edad No se requiere Plazasl

d e vaca nte Ofrecemos: Prestaciones de ley, vales de despensa y bonos

Actividadestanejo de plantilla minimo de 200 personas, finiquitos,
fondo de ahorro, INFONAVIT, FONACOT entre otros. Seguimiento a
incapacidades y vacaciones, contrato colectivo Movimientos ante

° H H IMSS, altas, bajas, modificaciones de salario a través de IDSE/SUA
* éEsinclusiva? ke /
Conocimientos y Habilidadessjo de Paqueteria Office,
Y A ?) elaboracion de bases de datos, trabajo en equipo, capacidad para
c_POl‘ que v aprender.

Escolaridadicenciatura o trunca ldiomassinguno
Experienciad8 meses en puestos relacionados al puesto.

Instrucciones especialasdar CV por correo electrénica,
aceptamos personas con alguna discapacidad que no afecte su
desempefio.

2023,
Francisco
VIEA

GERENTE DE GIMNASIO TRABA]O%SNE
Eje rcicio Descripcién de puesto: R

Salario$12 500.00 por mes

perﬁ Iam Iento de Horarid:unes a Sabado (Tiempo completo)
Vacante GéneroMasculino Edad?25 a 35 afos

OfrecemoBrestaciones de Ley Plazasl

ActividadeSupervisar las operaciones diarias de un gimnasio y

° é Es discri minativa ? administrar campafias de publicidad y marketing para la instalacion
Conocimientos y Habilidaaespromiso, orientacion a resultados
y manejo de Paqueteria Office

'Y Y d
% (_POI‘ qUE? Escolaridagreparatoria terminada
Idiomadnglés al 50%
Experienci& afos

Requisitos adicionalésdir mas de 1.65 metros, aspecto atlético y
excelente presentacion.

Instrucciones especidt@sdar CV con foto por correo electrénico,

2023,
Francisco
VIEA
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Recomendaciones RABAJO i SNE_

Cuestionarse las creencias y barreras que evitan la inclusion laboral para

promover ofertas de caracter inclusivo, evitando vacantes con criterios y
requisitos discriminatoriosque no tengan justificacion en el contexto de la

posicidén, por ejemplo:

Raza,
Criterios que Rangos de _Rasgos orientacién
fomentandesigualdad edades fisicos como sexual,

de género cerrados condicionante religién u otras.

J 2023
Francisco
VIEA

Preguntas de apoyo STAR

¢QuéSl preguntar? (QUéENOpreguntar?

v :iQué pasd? v Preguntas personales especificas
v ;Qué se esperaba de ti?

v ¢Qué papel tomaste? v Preguntas individuales

v :Qué hiciste?

v ¢Qué método utilizaste? v Preguntas de la vida personal

v ¢Cémo te organizaste?

v' ;Cuales fueron los resultados? v No hacer preguntas que se

v ;Qué resultados obtuviste? respondan con un “Si” o “No”.

v ;Qué sentiste?
v ¢Qué consecuencias hubo?
v ¢Qué aprendiste?

2023,
Francisco

AR, Vita
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aclaracion de dudas

Periodo de
aclaracion de dudas

SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA
SERVICIO NACIONAL E M PLEADORES 2023

DE EMPLEO

PREGUNTAS DIRIGIDAS DEL FACILITADOR
HACIA LOS EMPLEADORES PRESENTES

1. ¢Cudles son los principales requisitos para el
registro de tu empresa y vacante en el Portal del
Empleo?

2. ¢Cébmo puedes identificar y contactar a los
candidatos interesados en tu vacante?

3. ¢Por qué es importante reportar la c ,nl;tatamon

de candidatos en el Portal del Empl || 2023
Francisco
VIEA

PREGUNTAS DIRIGIDAS DEL FACILITADOR HACIA LOS
EMPLEADORES PRESENTES

1. ¢Cudl es la diferencia entre competencia,
conocimiento y habilidad?

2. ¢Cuales son los elementos principales del empleo
formal?

3. ¢Cudles son aspectos generales para un
buen perfilamiento de vacante?

) 2023
Francisco
VIEA
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Periodo de aclaracion de dudas

PREGUNTAS DIRIGIDAS DEL FACILITADOR HACIA
LOS EMPLEADORES PRESENTES

1. ¢(Qué no se debe preguntar en la entrevista?

2. ¢(Porqué esimportante evaluar los comportamientos
del entrevistado?

3. ¢Qué diferencia existe entre la entrevista tradicional y la
de competencias STAR? —

) 2023
Francisco
VIEA

Pagina 49 de 55



TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES PARA

EMPLEADORES 2023

ANEXO |V. Protocolo de contacto con empleadores.
Correo electrénico sesidn virtual
Asunto: Invitacion a Taller para Empleadores, SNE
Lic. Marco Antonio Avila Cisheros
Industrias Tagar SA
PRESENTE

Nos complace dirigirnos a usted para saludarle cordialmente y a la vez
confirmar su participacién en el Taller para empleadores 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 computo con
conexion a internet, preferentemente con audio y video.

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

Atentamente

(Nombre del CE)

En la oficina de Empleo

(Correo electronico de contacto)
(Teléfono de contacto)

Horario de atencion: 09:00 a 14.00 hrs.
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Correo electrénico sesién presencial

Asunto: Invitacion a Taller para Empleadores, SNE, SNE
Lic. Marco Antonio Avila Cisheros

Industrias Tagar SA

PRESENTE

Nos complace dirigirnos a usted para saludarle cordialmente y a la vez
confirmar su participacién en el Taller para empleadores que se llevara a
cabo en (domicilio) el dia XXX a las XXX horas, con una duracién aproximada
de XXX horas

Recuerde llegar al menos con 10 minutos de anticipacion a la hora de inicio
prevista.

Atentamente

(Nombre del CE)

En la oficina de Empleo

(Correo electronico de contacto)
(Teléfono de contacto)

Horario de atencion: 09:00 a 14.00 hrs.
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Llamada telefénica

Buen dia/tarde Lic. XXXXX, mi nombre es XXXXXXXX, Concertador(a)
Empresarial de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de XXXXXXX.

El motivo de mi llamada es invitarlo al Taller para Empleadores que imparte
el Servicio Nacional de Empleo, cuyo objetivo es brindar a los empleadores
que tengan vacantes disponibles, un Taller que los ayude a perfilar
eficazmente sus vacantes y proporcionarles nociones basicas de técnicas de
entrevista, asi como incidir en que ofrezcan vacantes para personas de
grupos vulnerables y que conozcan las ventajas que se tiene el contratar a
este grupo de la poblacion.

Una vez concluido el Taller uno de nuestros Concertadores Empresariales le
dara acompafamiento personalizado quien le dard seguimiento durante el
proceso y hasta cubrir sus necesidades de reclutamiento de capital humano
y cobertura de sus vacantes.

Estamos seguros que nuestros servicios pueden ser de su interés y gran
utilidad para su empresa, por lo que lo invitamos a nuestro proximo Taller
para Empleadores en la modalidad que a usted mas le convenga ya sea
presencial o virtual

Seria tan amable de proporcionarme su correo electronico para enviarle la
informacion de la sesion de tal manera que pueda acompanarnos.

Sin mas por el momento, agradezco que haya tomado mi llamada. Se
despide XXXXXXXX, Concertador(a) Empresarial de la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo de XXXXXX.
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ANEXO V. Lista de asistencia.

SERVICIO NACIONAL DE EMPLED
5 TRABA] o ANEXO V. LISTA DE ASISTENCIA DEL TALLER PARA EMPLEADORES = SNE

| Nombre del facilitador Unidad
|Tipo de evento (presendial o virtual) Facha del Taller

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO Y

s || i MATERNO DEL EMPLEADOR

L TELEFONOD CORREOQ ELECTRONICO NOMBRE COMERCIAL RAZON SOCIAL GIRO DE LA EMPRESA

wlew|~w|laojvw|s|wln]e~

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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9. Diagrama

TALLERES PARA EMPLEADORES (TE)
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OFCEIN A DEL SERVICIO NACIONAL DE BMPLIEO

EMPLEADOR
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