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GClosario de términos

Actor Clave. Persona, grupo u organizacién que, a través de su actividad y/o produccién
de bienes o servicios incide significativamente en los resultados de la intervencién 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 informacidn relevante,
recursos, o experiencia sustantiva.

CURP. Clave Unica de Registro de Pobilacién.

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

DGOSNE. Direccidon General de Operacién del SNE.

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.

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

Formulario de Calendarizacién. Documento que se elabora a través de las
herramientas web que define la DGOSNE para la programacién de los Talleres para
Empleadores.

Formulario de Registro. Documento en linea que se elabora a través de las
herramientas web que define la DGOSNE y permite planificar eventos, realizar
encuestas y registros, asi como recopilar informacién proveniente de las OSNE, de las
Personas Buscadoras de Trabajo y empleadores, para posteriormente enviarla a una
hoja de célculo Excel y procesar dicha informacion.

Formulario de Registro de Empleador. Documento en linea que se elabora a través
de las herramientas web que define la DCOSNE, mediante el cual se registran las
empresas participantes en los Talleres para Empleadores.

Identificacion Oficial. Documento vigente que acredita la identidad de una persona,
expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya
fotografia, firma y la CURP; de ser el caso sera valida cualquiera de las siguientes:
Constancia de solicitud de condicién de refugiado; Constancia de condicién de
refugiado; Tarjeta de Visitante por Razones Humanitarias, Tarjeta de résidente
temporal o permanente, o Tarjeta de trabajador fronterizo.
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Mercado laboral. Donde converge la oferta de Personas Buscadoras de Trabajo y la
demanda de trabajo de las empresas.

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

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.

Perfil Laboral. Es la integraciéon de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicolégicos y las habilidades de la Persona Buscadora de Trabajo, con el propésito de
destacar sus potencialidades para encarar con responsabilidad las funciones y tareas
de una determinada profesion o trabajo.

Perfil Ocupacional. Es la descripcion de las habilidades que la persona trabajadora
debe tener o tiene para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

Persona Buscadora de Trabajo. Toda 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.

Persona Concertadora Empresarial. Persona adscrita a las Oficinas del Servicio
Nacional de Empleo, encargada de asesorar y orientar a los empleadores, para
identificar sus necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus vacantes, asi
como postular a personas buscadoras de trabajo para su ocupacion

Persona Consejera Laboral. Nombre que, para efectos administrativos de las
presentes Reglas, se utiliza para identificar a las personas adscritas a las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo, que se ocupan en diversas actividades, tales como, la
planeacién, organizacion, promocion, difusion, asi como la ejecucién, supervision y
seguimiento de las actividades que se llevan a cabo mediante el Programa. Este
concepto considera a las personas Consejeras de Empleo y Concertadoras
Empresariales, por lo que, cuando se les cite en las presentes Reglas, se estara haciendo
referencia a las personas Consejeras Laborales.

Persona Facilitadora Tallerista. Persona responsable de impartir el taller y dirigir las
actividades précticas de aprendizaje.

Portal del Empleo. Sitio de internet disponible las 24 horas del dia, los 365 dias del afio,
en la direccién electrénica www.empleo.gob.mx que pone a disposicion de Personas
Buscadoras de Trabajo, empleador y la ciudadania, informacion relacionada con el
mercado laboral y que permite realizar vinculaciones laborales.

ROPAE. Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.
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SNE. Servicio Nacional de Empleo.
STPS. Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Tablero. Herramienta digital gratuita de apoyo para visualizacién de datos que permite
al SNE realizar una analitica completa de datos del servicio auxiliar para empleadores.

TE. Talleres para Empleadores.

Términos y Condiciones de Servicio. Documento que firma el empleador de manera
presencial o virtual, el cual contiene los elementos que regulan la relacién entre el
empleador y el Servicio Nacional de Empleo respecto al acceso a los servicios gratuitos
de intermediacion laboral.

USNE. Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Vacante de trabajo. Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida por el empleador
a las Personas Buscadoras de Trabajo a través de los servicios de intermediacion
laboral del SNE. En una ocupacién puede ofertarse mas de una plaza de trabajo
vacante.
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Fundamento legal

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

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

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-07-2003 y sus reformas.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016 y sus reformas.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-07-2016 y sus reformas.

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
D.O.F. 23-08-2019 y su reforma DOF 05-06-2023.

e Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo
D.O.F. 28-12-2023.
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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 impartidas por
personas Concertadoras Empresariales, en 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, pequefias 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

Definiciéon
Los Talleres para Empleadores son sesiones impartidas por una Persona Concertadora
Empresarial, mediante las cuales se proporciona informacién y asesoria al Empleador
sobre el uso del Portal de Empleo y perfilamiento de vacante incluyente. Este

mecanismo de atencion complementaria podré realizarse de manera presencial o a
distancia.

Este servicio auxiliar para las empresas 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 perfilar, 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 situacién de vulnerabilidad, comprender las técnicas
de entrevista para el reclutamiento y seleccién de personal, y que conozcan la
plataforma digital del Servicio Nacional de Empleo (SNE) disponible para la vinculacién
laboral, asi como promover la inclusién laboral.

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

En estos eventos se fomenta en empresas:

e Habilidades para el uso de herramientas digitales de autogestién;

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

e Conocimientos bdsicos de técnicas de entrevista para el reclutamiento y
seleccién de personal.

Objetivo General
Coadyuvar a que 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.
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3. Aportar a las empresas nociones basicas de técnicas de entrevista para el
reclutamiento y seleccién eficaz de personal.

4. Mejorar las tasas de cobertura de vacantes en las empresas que reciben los
servicios del SNE.

2. Programacioén de los Talleres para Empleadores

La OSNE debera realizar la programacion mensual de los Talleres en su modalidad
presencial y/o virtual de conformidad con las metas establecidas desde la USNE
para su entidad federativa, y deberéa registrar las fechas de sus sesiones en el
“Formulario de Calendarizacién Talleres para Empleadores” (Anexo |, Formulario
de registro elaborado y administrado por la USNE), el cual concentra las fechas de
dichas reuniones a nivel nacional. Cabe destacar que la Nomenclatura del taller la
deben anotar como se especifica en el (Anexo VI Nomenclatura de clave del taller
para empleadores).

La programacién mensual que deben elaborar las OSNE se realizara a través de la
siguiente liga: https:/forms.gle/9s1aBYdkL78eWY3y7. Este calendario tendra 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 la primera semana del mes.

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

La difusién del calendario general de los Talleres inicia la Ultima 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, y asi sucesivamente.

2.1. Registro de empleador en los Talleres para Empleadores

Una vez que se publica el calendario mensual general de eventos mensual en las
redes sociales de la USNE y OSNES, los empleadores interesados en participar
podran registrarse en la fechay 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
“EFormulario de Registro de Empleador”, y ponerlo a disposicion de los
empleadores, a través de una liga de acceso, para que éstos registren sus datosy
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puedan participar en la sesién, de acuerdo con la fecha y hora de su eleccién. La
liga de registro podrd ser consultada en el calendario general de eventos
publicado en redes sociales de la USNE y de las OSNE.

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 finalizado el Taller.

La informacion 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 | Formulario de Registro), a través de la siguiente liga:
https://forms.gle/CTBAWMTQyoTFOU]m8. Asimismo, en dicho formulario debera
anexar el (Anexo Il. Formato Reporte mensual de Resuitado Talleres para
Empleadores) donde incluira el ID de las empresas (Anexo ll), en el caso de ser
empresa ya usuaria del SNE, en caso contrario, deberd registrarla en Sistema.

La Persona Concertadora Empresarial en cada entidad federativa serd la
encargada de compilar la informacién procedente de los Talleres realizados en el
mes, tanto en la Unidad Central como en las Unidades Regionales y enviara los
resultados a la USNE 5 dias habiles después de finalizado el mes.

Cabe destacar gque, no se podran reportar folios duplicados de empresas que
hayan participado en algun otro taller durante el afio en curso. en caso de
detectarse un duplicado se eliminara del reporte, y por ende no se computara
para la meta mensual correspondiente a esa entidad federativa.

Se debera enviar al Coordinador Estatal de Concertacién Empresarial de la USNE,
a través de correo electrénico evidencia fotogréafica en versién PDF del Taller en
ambiente presencial durante la semana en que se llevd a cabo el mismo.

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.
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3. Requerimientos para la imparticion de Talleres para
Empleadores

3.1. Presencial

La Persona Facilitadora identifica los posibles espacios fisicos y los recursos
necesarios para la imparticion de los Talleres, que deberdn estar
conformados por al menos 2 empleadores.

Para asegurar el correcto desarrollo de los Talleres en ambiente presencial,
la Persona Consejera Laboral y la Persona Facilitadora deberan asegurarse
de contar con los siguientes elementos:

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

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

c) Proyector,

d) Equipo de computo;

e) Anexo lll Presentacién estandarizada; 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/Persona Consejera Laboral podran 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 post pandemia Covid-19.

3.2. Virtual

La Persona Facilitadora determina la plataforma en linea de mayor utilidad para
llevar a cabo la reunion virtual que sea accesible para la OSNE y los empleadores
que recibirdn el Taller.

Para asegurar el correcto desarrollo de los Talleres, la Persona Consejera Laboraly
la Persona Facilitadora deberan asegurarse de contar con los siguientes
elementos:

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

Equipo de cémputo con cdmara y micréfono;

Conexidn a internet;

Anexo I Presentacién estandarizada;

Espacio con iluminacién suficiente y libre de posibles distracciones para las
sesiones;

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
gue se generen durante la sesién, asi como la atencidn del chat.

2290

=)

4. Convocatoria de empresas a los Talleres para Empleadores

4.1. Bolsa de Trabajo (atencion presencial y/o virtual)

La Persona Concertadora Empresarial identificard 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 Empleador.

Una vez que la Persona Concertadora Empresarial ha identificado al empleador
con reguerimientos de contratacién de personal que manifiesta requerir apoyo
en sus procesos de reclutamiento y pre-seleccién de capital humano, se le
extendera una invitacién para participar en el préximo TE, tratdndose de una
empresa ya usuaria del SNE o nueva. A estos empleadores se les proporcionara
informacién relativa a la sesién (Ver Anexo IV Protocolo de contacto con
Empleadores invitacidon al taller por correo electrénico ya sea sesién virtual o
sesion presencial y llamada telefénica)

Si el empleador acepta participar en un TE, la Persona Concertadora Empresarial
se verifica la programacién de Talleres presenciales y virtuales, y se le inscribe al
mas cercano, preferentemente con al menos dos dias previos a la fecha del evento
informéandole 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 deber3 de
conectarse en el caso de Taller en ambiente virtual. Adicionalmente, se le enviara
un correo electréonico confirmando fecha, hora y lugar de la cita generada.

En el caso de la participacion del empleadore 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 la Persona
Concertadora Empresarial lo contactard a través del correo electrénico que
registro, para indicarle los detalles de acceso al Taller en ambos ambientes.
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4.2. Portal del Empleo y redes sociales

Tanto la USNE como las OSNE haran una promocién y difusion oportunas de los
eventos presenciales y virtuales de los préoximos Talleres a realizarse enel mesen
Curso.

Para la difusién de éstos en redes sociales se debera incluir en las publicaciones
en redes sociales la liga de acceso para la inscripcién al Taller, asi como el plazo
limite para realizar su registro.

Posteriormente, la Persona Facilitadora debera consultar constantemente la
informacion registrada en el formulario, la cual contiene los datos del empleador
inscrito y procederd a descargarla para su contacto con la empresa.

Si el empleador se encuentra registrado con al menos dos dias previos a la
imparticién del Taller, se le enviara correo electrénico (Anexo IV Protocolo de
contacto con Empleadores invitacion al taller por correo electronico ya sea
sesion virtual o sesion presencial), de acuerdo con el proceso de contacto citado
en el apartado anterior.

5. Preparacién del material del Taller para Empleador

La persona facilitadora, previo a la fecha programada para la imparticion del Taller,
generaré (Formato Anexo V Lista de asistencia) de los empleadores que asistiran al
Taller.

La Persona Facilitadora debera considerar el tamafio del grupo de empleador e
identificara tamafio 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 la Persona Facilitadora 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




TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES

PARA EMPLEADORES 2024

6. Imparticion del Taller para Empleador

6.1. Presencial

La persona facilitadora, conforme al (Formato Anexo V Lista de asistencia)
previamente generada, identificaré a las empresas que se presentaron al
Taller.

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.

La Persona Facilitadora dara la bienvenida a los empleadores e informa los
objetivos del Taller, dindmica, temas, y duracién, y proporcionara (Formato
Anexo V Lista de asistencia) a cada uno de los empleadores presentes para
gue verifiquen sus datos personales y registren su firma en ésta.

La persona encargada de facilitar el taller debe permitir que los
empleadores que participen en el Taller para Empleadores tengan el
tiempo necesario para llevar a cabo sus evaluaciones utilizando el
Formulario de diagnéstico inicial del taller para empleadores (anexo VII) y
el Formulario de diagndstico final del Taller para Empleadores (Anexo VIII).
Ademas, se les pida completar el Formulario Encuesta de Satisfaccion
(Anexo IX) con el objetivo de recopilar informacién que contribuira a la
mejora continua y proporcionar una comprensién mas precisa de su
percepcidn sobre el taller.

El funcionario recabard evidencia fotogréafica del desarrollo del Taller, y al
término de la sesion ofrecerd a los empleadores que requieran atencion
personalizada el apoyo de un Persona Concertadora Empresarial en ese
momento o posteriormente, a través de la generacién de una cita.

6.2. Virtual

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

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

La Persona Facilitadora dard la bienvenida e informa los objetivos del
Taller, dindmica, temas, y duracién, compartira el enlace mediante el cual
los asistentes podran registrar su asistencia al Taller, con la finalidad de dar
seguimiento posteriormente.

La persona encargada de facilitar el taller debe permitir que los
empleadores que participen en el Taller para Empleadores tengan el
tiempo necesario para llevar a cabo sus evaluaciones utilizando el
Formulario de diagnéstico inicial del taller para empleadores (anexo VIi) y
el Formulario de diagnéstico final del Taller para Empleadores (Anexo VIII).
Ademas, se les pida completar el Formulario Encuesta de Satisfaccién
(Anexo 1X) con el objetivo de recopilar informacién que contribuird a la
mejora continua y proporcionar una comprension mas precisa de su
percepcién sobre el taller.

El funcionario recabara evidencia fotogréfica del desarrollo del Taller, y al
término de la sesidén ofrecera a los empleadores que requieran atencion
personalizada el apoyo de un Persona Concertadora Empresarial en ese
momento o posteriormente, a través de la generacion de una cita.

7. Seguimiento

Concluido el Taller, la Persona Facilitadora proporciona a la Persona Consejera
Laboral el (Formato Anexo V Lista de asistencia), con la finalidad de brindar
atencién personalizada (presencial o a distancia) a aquellos que asi lo requieren
y lo manifestaron, asi como para monitorear las vacantes que en lo sucesivo
registren para su promocién en el SNE, ya que la finalidad de los Talleres es que
puedan por si mimos perfilar sus propias vacantes con enfoque de inclusién y
lleven a cabo entrevistas de candidatos exitosas para cubrir en el menor tiempo
sus puestos de trabajo.

Las Persona Concertadora Empresarial establecerdan contacto con los
empleadores que asistieron al Taller para seguimiento o aclaracion de dudas, y
registran el resultado en el Formulario Resultados en el Anexo Il Reporte
mensual de resultados de Talleres para Empleadores).
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El personal de la DGOSNE dard seguimiento de manera mensual al avance en el
cumplimiento de las metas de cada OSNE e informard los hallazgos u
observaciones.

Para tales efectos la DGOSNE, pone a disposicién de las areas responsables de
este servicio auxiliar en la USNE y las OSNE la herramienta digital de andlisis de
datos denominada Tablero de Talleres para Empleadores (Anexo X) para
consultar el avance a nivel nacional y estatal del cumplimiento de las metas
mensuales de esta estrategia a través de la siguiente liga:

https://public. Tablero.com/app/profile/andrea.de.los.santos/vizzes
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8. Anexos

ANEXO |. FORMULARIOS DE REGISTRO.
Formulario de Calendarizaciéon de Talleres para Empleadores
https://forms.ale/9s1aBYdkL78eWY3y7

TRABAJO ‘ SNE

(; e

V)

Calendarizacion Talleres para
Empleadores

Capturar informacion relativa a la programacion de fos talleres tanto en modatidad virtual
como presencial. Importante destacar que para caca reunidn habrd que realizar un
registro.

&2 rosssiru@gmal com (no compartidos} Camb:ar de cuenta &

“0bligatono
Entidad Federativa *

Ekge -

Clave del Taller

Tu respuesta

Nombre del facilitador *

Tu respuesta

Fecha del Taller «
Fecha

dd/mm/agaa  ©

Hora del Taller (Centro) *

Hera
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4 CRETARIA Al

FORMULARIO RESULTADOS TALLER PARA EMPLEADOR

https://forms.gle/CTBAWMTQyoTEFOUim8

TRABAJO ﬁ 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 corren no forma parte de tu respuesta.

*0Obligatorio

Entidad Federativa *

Elige -

Archivo con la informacion de folios de empresas *

X Anadir archivo

Borrar formulario
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ANEXO 1l. REPORTE MENSUAL DE RESULTADOS DE TALLERES PARA
EMPLEADORES.

TRABAJO 4 SNE 22021,

UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DEL SNE
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE VINCULACION LABORAL PRESENCIAL Y A DISTANCIA

ANEXO . REPORTE MENSUAL DE RESULTADOS DE TALLERES PARA EMPLEADORES

ENTIDAD FEDERATIVA: MES
AGUASCALIENTES ENERO

m CLAVE DEL TALLER ID EMPRESA RFC EMPRESA

Nota: Se deberd llenar un registro por entidad federativa
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X “' s:anTAmA nn. TRABAIC PARA EMPLEADORES 2024
ANEXO lll. PRESENTACION ESTANDARIZADA.
Taller para Empleadores
2024
; n%{g%%m TRABAJO = 4 SNE

TRABAJO ﬁ SNE

G

Para disfrutar de este taller

0

Silencia tu microfono Toma todas las ‘ Verificar la oonexion
Ewvita distractores.
mientras no habies notas y capluras de a internet
pantalla que como e! correo
necesites o el celular

AT,
R
L] ;-’ﬁf ;
% Yre
L
Actrva tu camara sParticpal
para saber que

2 2C24 estas aqui
ipvf.- rillo
£ PUERTO
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. gt TRABAJO ﬁSNE
Objetivos del taller
l 1. Promover en el tejido empresarial
una cultura a favor del empleo

incluyente.

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

3. Aportar a las empresas nociones
basicas de técnicas de entrevista para

l el reclutamiento y seleccion eficaz de
personal.

TRABAJO ﬁ SNE
| 1. El Portal del Empleo
2. Perfilamiento de vacante con

enfoque de inclusion

3. Conocimientos, habilidades y competencias
en la oferta de empleo

4. Técnica Basica de Entrevista
{Metodologia STAR)
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_-" SECRETARIA DEL TRABAIO
Y PREVISION S0C!

TRABAJO ﬁ SNE

Integracion grupal

" 1- Registra el nombre de tu
empresa en el chat de esta sesion.

| 2. Dinamica rompe hielo

Dinamica Rompe TRABAJO g SNE
Hielo

¢Qué esperas de este taller?

N 2624

| POERTO
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i

Diagnéstico inicial

Clave del Taller:

é¢Qué es Portal del
Empleo?

portalcelempleo

N 2624
e o

N

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO i SNE

https://forms.office com/r/WFY Yorigin=lpriink

TRABAJO ‘ SNE

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

https://voutu.be/9InV!
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 TRABAJO |

EC T TA DEL TR AJ

TRABAJO ‘ SNE
¢Como funciona el Portal del
Embpleo?

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

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

g 2024
Felipe Carrilio
P l ERTO

TRABAJO ﬁ SNE

2.Perfilamiento de vacante

@ Q @ con enfoque de inclusion
%2
s;zczg
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. TRABAJO |

{A DEL TRABAI
] SION AL

TRABAJO ‘ SNE

iEn el SNE
promovemos el ¢Qué es un empleo formal?

emp'eo formal e Es aquel que respeta derechos laborales y da
% I acceso a la seguridad social (servicios de salud, a
incluyente!

vivienda, pensién para la vejez, ahorro para el
retiro, entre otros beneficios).

Craaciin de E Foemales | Secretana del Trabajo y Prevision Socal | Gobierno e (W m

s- 2624
Felipe Carrills
UERTO

éQué es el perfil de
una vacante?

TRABAJO ﬁ SNE

Es la lista de requisitos que los candidatos deben
cubrir para obtener el puesto de trabajo ofertado

A continuacion, les daremos una serie de
recomendaciones que les facilitara el realizar
un buen perfilamiento de sus vacantes con un
enfoque incluyente, asi como técnicas basicas para
realizar una evaluacion del perfil de los buscadores
de trabajo interesados en sus ofertas.

iRecuerden que el empleo formal contribuye al
bienestar social en México!

E- 2624
Felipe Carrilio
FUERTO
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;ECW‘TAR‘A DEL TRABAIC

iEl éxito en la captacion de candidatos idéneos
dependera del buen perfilamiento de la vacante !

2 2024
Felipe Carrille
£ PUERTO

¢Como hacer un buen perfilamiento

El perfilamiento de la oferta de empleo debe
contener titulos congruentes, descripcion dlara y
detallada del puesto de trabajo

Tener clandad de los medios donde
anunciardn sus vacantes, esto les permitra
tener mayor efectividad para atraer candidatos
idéneos. El Portal del Empleo e 1a alternativa
viable, confiable y gratuita a su disposicion

La informacion y mensaje de sus vacantes
deben estar alineados a las metas, vision y

objetivos de su empresa.

de vacante?

masculing o fernenino)

Descripcion clara del puesto: Clandad en las tareas, deberes y respons

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES

PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO ‘ SNE

Datos generales de una vacante de
empleo

*Punsto,

skbdad*.

Sont,

sEstado cl®,

Nornero de plazas.

*Esmolaridad.

sExperiencia previa

sFunciones,

*Conodimicntos indispensablos
*Conodimientas descables
*Competencias requeridas

*Otras idiomnas roqueridos y o nivel necosria,

TRABAJO ﬁ SNE

Titulo de la vacante: Debe ser llamativo, general y sin elernentos discriminatonos (no publicar en

abilidades

Perfil académico: Definir el nivel educativo reaimente necesario

Conocimientos y habilidades: Citar 1os conocimientos minimos necesarios, las habdidades y

competencias que debe tener Ia persona para que se desempene en el puesto

® Experiencia: Analizar la experencia laboral
importante mencionarioy /o agregar algunas otras cualidades indspensables

correo o numero de contacto, descripcon de

Pagina 28 de 62

mimma requernda, y en caso de no requernirse es

Instrucciones especiales: Por gjemnplo, donde presentarse, mencionar los documentos indispensables,
proceso de seleccion que se llevara a cabo etc

Salario: No debe ser menor al salario minimo por ey y mencionar s1 es bruto o neto

Horario: La Jornada laboral debe respetar lo estipulado en el Articulo 61 de fa LFT
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Analiza la vacante vs mercado TRABAJO 4 SNE

laboral

Al conformar la vacante es
cmportante considerar:

i Qué estan solicitando otros empleadores en este tipo de
vacantes?

«  ¢Queé eslo que mas valoran?
(Cuanto estan pagando otros empleadores por una
vacante similar?

. :Queé prestaciones y/o beneficios adicionales a los de la
ley ofrecen en posiciones similares?

Herramientas de analisis del mercado laboral:
https://www.observatoriolabosal.zob.mx/stats i

publicaciones/informe IMSS.html

N 2024

éQuéesla
inclusion laboral?

TRABAJO ‘ SNE

* ES reco cer que todas las pe nas tene S
habilidades y potencialidades proplas, i* itas a la

np i e ey ex estas diversas y
g a e Je la faciliter

« Se rige a través de la equidad, que es la creac d
ondicione jue  favorece! a igualdad de
oportunidades para que las persona toricamente

d| . 3 ja Se If fegren a ia 133 en u

t &

{ (to de igualdad, respeto y aut

= ;Qué es Abriendo Espacios?

Estrat \ NE que pr leve jue de

1S a ) ando ate especial a
buscadores de trabajo que enfrenta nayores
barré yraele =3
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. TRABAJO |

5 RETARIA DEL TRABA
Y PREVISION SOCIAL

TRABAJO s SNE

¢Queé es una vacante incluyente? ¢Queé es una empresa incluyente?
Aquel jue reconoce la diversidad
social 3 integra a su modelo de

negox

Oferta de emplec que puede
ser ocupada por toda persona que
cumpla los requisitos del puesto, sin
discriminacion v en igualdad de
conaicione

g- 2624
Felipe Carrille
PUERTO

TRABAJO s SNE

& Igualdad

mismas oportunidades
siderando las diferencias
ales de las personas

Estabiece el acceso a [a¢
IeDere y ga
biologicas, sociales y cultur

¢Qué es una barrera?

Factor que restringe o disminuye la probabilidad de
insercién de  buscadores de empleo a un trab

formal v estable
. Feli Carrille
£ PUERTO
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TRABAJO s SNE
Algunas barreras que enfrentan
personas en busqueda de empleo

Barreras mternas Barreras externas

ndi n de maternidad Estereot |Cree as U

parte de los emple res
Diagnost medicos § de

Ambientes y areas laborales
Disminuc d:a ?-:J_jpaC]da je: , uyentes
po a
Falta de docum: f

Falta de procesos cogmtivos

lecto-escritura y calcuio}
i Horarios de trabajo y rotac

Falta de capacitacior de turnos

ferta de trabajo pre
Poca o nula expertencia labora in orestaciones y bajos salarios

N 2624 “sequridad persona Falta de guarderias
Em Carrillo

» . ) [ 3 . r TRABMO n SNE
éQué es la discriminacion? p)

Es toda distincién, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omision,
con intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derec humanos y libertades, por
cualquier motivo.

De conformidad con la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,

de la discriminacion nacen prejuicios y estereotipos, hacen que persistan las
desigualdades y limitaciones de la libertad.

La desigualdad convierte al espacio laboral en un lugar que limita, seg_rega 3/
excluye, lo cual impacta de manera directa y negativa en la productividad,
desarrollo economico, politico y social de los paises.

NMX-R-025-SCFI-2015_2015_DGN.Norma Mexicana en igualdad laboral y no
discriminacion.
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5t

Algunos motivos de discriminacion e 210" Sy SNE
laboral

= Origen étnico o nacionalidad = Situacidn migratoria

= Color de piel = Embarazo

= Cultura * Lenguaoidioma

= Sexo « Opiniones

= Género = Orientacion sexual

= Edad = ldentidad o filiacion politica

= Discapacidad = Estado civil

= Condicién social, econémica, de = Situacion familiar

gajﬁjlgdica = Responsabilidades famitiares

= Antecedentes penales

= Religion ' .
= O cualquier otro motivo

= Apariencia fisica
E;m% = Caracteristicas genéticas

PUERTO
e paoc 6 oo sovy gow, pow, DGHpl fooraprediong rreg Horme Messcana on igualdad aborad y no discneminacion

s _® TRABAJO SNE
Lenguaje incluyente correcto =

El lenguaje incluyente busca visibilizar y resaltar la neutralidad de género y
eliminar la discriminacion y estereotipos en la descripcién del puesto.

No induyents Inchuyente
Howdweey abstracton
Los perentes Ls Derencia
Los jefes Loz sefaturas
Los podticos Laclase polics

Suilantivos (obe Do

Los hombies Lo humsrvdad
Los nifics Lo rurey J
Loz estudisetes Elentudared

Uso dha guaienn y Custlguams 3

Lot estudiantes que tengan taress por entregar Zualgueers QUE tENZR TANCes DOT ertTEg e

Aquellos aue presenten lo documentacion complets Qurtres preserten la docurmentacsn competa

Faescns | Peronas

Lo Cirectors rickd e los sgravisdes L Ouectora recthic & las pevsonas aprevadaes
Se it a los trabayadores de £ 1o 8 las cevgonat que trabajanen
Omithe ol sujato
m24 Sielusuaro solcea s informoacidn S1 s soicita Is informacion
Felipe Carrillo
pltrzam Cusnde i rabwader nrescnee une prapuczts UAND0 3¢ Prese e Vs RIOPUELts
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Ejercicio
perfilamiento de
vacante

A 9
|~

* ¢Por qué?

2624
POUERTO

i

Evitar elementos discriminatorios

en lavacante

Es importante reflexionar y flexibilizar requisitos en la
vacante preguntandonos como empleador:

= ¢Por qué es tan importante el que sea alguien casado o

soltero?

« ¢Por gué motivo es necesario que sean delgados?
&Y si mejor validamos su salud con un examen medico?

= ¢ Podriamos considerar una mujer para Ia posicion?
« ¢Podriamos considerar a una persona mayor de 60 anos?

« ¢Podemaos contemplar personas con discapacidad?
Si, es asi ¢Qué tipo de discapacidad?

« ¢Podemos contemplar migrantes?

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO ﬁ SNE

GERENTE DE VENTAS TAMAULIPAS, PUEBLA Y CHIAPAS
Descripcidn de puesto: Promover y vender productos financieros
Salario $10,500 00 por mes

Horano: Jornada compieta

Género Masculino

Edad: 30 a 45 anos (preferentemente]

Plazas €

Ofrecemos: Prestaciones de ley, oportunidad de desarrollo profesional
Activdades: Desarrollar accones estratégicas en campo para venta

Conocimeentos y habrlidades: Conocimiento en ventas, liderazgo, trabajo en
equipo, y faciidad de palabra

Escolaridad: Licenciatura idiomas extrangeros: Ingleés al S0%

Experiencia 10 2 anos

Instrucciones especdiales. Mandar CV por correo electronico
ventas.ya@hotmail.com, Zona de trabajo Reynosa, Puebla y Chiapas

TRABAJO & SNE

‘Quienes cuentess Petmso de abao, 83 come uns
Tanets de Vatante por Rerones HuMmanis e o una
Aewcdenas Permanente, estan legalmente facultados & ser
contratados por cusiquier patrdn dursnte fs vgentade s
ndicron de estanon, por 1o que podran terminaty

comenzar relncxones de trabayo en Merco

« ¢Podemos contemplar alguna persona liberada?

-
n%l:m
=
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. » . P TRABAJO b N SNE
Beneficios de la inclusion laboral

Favorece |a  integracion de wuna sociedad mas equitativaa yvs  que  al
promover empleo inclusivo le puede traer a la empresa los siguientes benefic

= Mejores niveles de rendimiento, productividad, innovacion y la creatividad

* Posicionamiento y reconocimiento s 1 ivel n al e internacional

* Reduccién de costos por incentivos tributarios y optimizacion de costos por
la  disminucion de la desercion y la rotacion de p nal

* Mejora el trabajo en equipo, a NNOVacior a creatividad vy 3
motivacion, aumentando el desempenoy la competitividad de la empresa

» Fomenta la reduccion del desempleo y la construccion de un pais mas incluyent
= Fideliza el capital humano vy fortalece valores de la empre

S 2C24
Felipe Carrillo
PUERTO

o - . A = TRABAJO ﬁ SNE
Dinamica Perfilamiento de Vacantes

¢Qué deben hacer las empresas

para ser incluyentes?

E-; 2C24
Felipe Carrillo
f‘_"l_i RTO
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TRABAJO ﬁ SNE

3. Conocimientos,
habilidades y competencias en la
oferta de empleo

Qué , TRABAJO 4 SNE
c¢Queese

conocimiento?

Es el entendimiento tedrico o practico que una
persona tiene acerca de untema en

especifico, por ejemplo, hechos, informacion y
habilidades adquiridas a través de la experiencia
o la educacién (Diccionario Oxford).

Conjunto de saberes ordenados sobre un tema
en particular, materia o disciplina.
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¢Qué es una habilidad?

La habilidad es la aptitud innata,

o destreza desarrollada que ostenta una persona
para llevar a cabo con éxito determinada actividad,

trabajo u oficio.

La capacidad para desempeifiar de manera correcta
y con facilidad una tarea determinada, sea de

indole fisica, mental o social.
hitps: C abilidad-2

2C24
Wr w70

¢Como se clasifican las
habilidades?

Personales, blandas o
socioemocionales

Personalidad y el caricter,
Ejemplos:

Creatividad
Persuasion
Colaboracion
Adaptabilidad
Inteligencia emocional
Toma de decisiones
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Desarrollo personal a la
2C24 medida

Negociacién

| %
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o talento

{soft skills)
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.
)
./-.

_“('
@
T

TRABAJO ‘ SNE

Técnicas o duras

(hard skills)

Tedrica y practica, Ejemplos:

Manejo de datos en la nube
Razonamiento analitico
Manejo de personal
ldiomas extranjeros
Lenguaje de programacion
Conocimientos legales
Conocimientos de marketing y
negocios.

Manejo de maquinaria
Expresion oral

Diseno grafico
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¢Qué es una TRABAJO gy SNE

ia?
competencia: Conjunto de caracteristicas de personalidad

g y comportamientos que generan un
desempenio 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)

ERTO
T —

TRABAJO ﬁ SNE

Algunas competencias

= Pensamiento » Comunicacion
analitico = Relaciones
« Planificaciony interpersonales
organizacion = Disposicion al cambio
» Manejode = Calidad de servicio
conflictos -
= |niciativa

= Servicio al cliente
« Trabajo en equipo

= lLiderazgo
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Diferencia entre Conocimiento, Habilida =~ ™A%%° gs"*

d y Competencia

A
& ®

Conocimiento Habilidad Competencia
Son faciles de Aptitud innata, talento, Se refieren al
detectar y se evalian © destreza que ostenta ~ comportamiento
de inicio. una persona para llevar ~ observable de las
Son la base de las a cabo con personas en el
competencias. éxito determinada trabajo.
actividad, trabajo
u oficio.

E; 2C24
Felipe Carrills
PU I?.RTO

TRABAJO i SNE

Construyendo una Competencia

Conocimientos —

+

. Capacidades ~COMPETENCIA

Habilidades

+

e

(disposiciones) Actitudes
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Ejercicio
' Conocimientos Habilidades Competencias
i x A * Paqueteria Office . Creatwvidad » Orientacién al cliente
= Facturacion « Colaboracion
. Redacdiény . Adaptabiidad « QOrientacion al detalle
ortografia - Responsabiidad * Compromiso
- Elaboracion de = Flexibilidad . Trabajo en equipo
bases = Comunicacion
de datos oral y escrita : :L;:(Iaesr'gzcnaala
éQué conocimientos, habilidades « Elaboracion de - Administracion
y competencias_n:ecesita una persoRaen reportes del tiempo . g;?::&i?d para
una posicion secretarial? ejecutivos . Empatia
T = Qrganizacion y

planificacidn

2 2024

A e

TRABAJO ﬁ SNE

4.- Entrevista Basica por Competencias

(METODOLOGIA STAR)

\ 2C24
Felipe Carrillo

PUERTO

Pagina 32 de 62




SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

. TRABAJO | &

SECRETARIA DEL TRABAJOC
PREVI N S50CIAL

TRABAJO ﬁ SNE
¢Qué es una entrevista

laboral?

Una entrevista es una técnica para intercambiar
informaciéon por medio de un didlogo entre un
entrevistador y un entrevistado.

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

E- 2624
Felipe Carrilio
PUERTO

TRABAJO ﬁ 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
respuestas ensayadas o aprendidas. conductas pasadas y actuales del candidato.

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

* Evalia las verdaderas habilidades y conocimientos
de los candidatos.

E- 2624
Felipe Carrillo
_Pl:’TR"l 0
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4. TRABAJO

¥ SECRETARIA DEL TRABAJO
¥ PREVISION SOCIAL

Preguntas de la TRABAJO 4 SNE

entrevista laboral
tradicional

¢Qué?
¢Qué estudiaste?

éCémo?
£Como llegaste a ocupar tu puesto
anterior?

éCuando?
éCuéando concluiste tu Gitimo
empleo?

“POLRTO
e

éQuéesla TRABAJO 4 SNE
metodologia STAR?

£l modelo STAR {Situacion, Tarea, Accion y Resultados) es una
técnica disenada para evaluar durante la entrevista
comportamientos que evidencien si el entrevistado posee o no
la competencia que se pretende evaluar

+ Las letras del acronimo revelan cuatro pasos a seguir para
examinar competencias, y va de lo general a lo particular.

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

- Es una manera sencilla de organizar la conduccion de
una entrevista de seleccion que busca evaluar competencias.

=R e
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\ TRABAJO | €&

¥ SECRETARIA DEL TRA 2]
PREVISION SOCIAL

TRABAJO &, SNE
¢Como identificar la compatibilidad del candidato con
el perfil de la vacante?

En la descripcion de puestos y entrevista tradicional se abordan solamente las
tareas, obligaciones y responsabilidades que se requieren para desempenarse en el
puesto, y se cuestiona solamente la informacion descrita en el CV.

* Con la metodologia STAR se presenta una descripcion de puestos basada en
competencias, donde ademas se pregunta ¢cudles son las competencias
necesarias para ser exitoso en el puesto?

¢ Esta técnica ayuda a conocer en profundidad a las personas para obtener una
descripcion de su comportamiento laboral y potencial. Lo que hace esta técnica
es predecir el futuro a través del pasado.

S 2024
Felipe Carrillo
£ PUERTO

¢ Como evaluar competencias utilizando
| método STAR?

TRABAJO ﬁ SNE

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

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

Tareas (1)

¢Cual fue la tarea que realizaste?, (Cuales son tus responsabilidades principales?,
¢Cuales procesos supervisabas?, ; C6mo supervisarias esta area?

Acciones (A)

¢Qué datos recopilaste?, ;Cémo analizas esos datos?, (Cuales serian tus ideas y
propuestas iniciales en el area?

Resultados (R)
A oG24 ¢Cuales fueron los datos finales?, ¢ Qué resultado obtuviste?,
FOERTO ¢Cudles seria la proyeccién en esta area”?
PUE Y
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., TRABAJO

TE::E!"I'G?‘I'AND‘EOLCIT:LABAJO PARA EMPLEADORES 2024
Ejemplos para distinguir con TRABAJO 4 SNE
preguntas las competencias
en el candidato

oricas

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

Compromiso:
cQue hiciste para lograr tus objetivos en tu ultimo puesto?
Liderazgo:

+Has supervisado a una persona dificil en tu equipo? ;Como la
integraste al equipo?

Orientacion a resultados:

iQuien fija los objetivos que debes de alcanzar?, (Que hiciste
al respecta?, (Cual fue tu resultado en la Gltima evaluacion de
desempeno?

TRABAJO ‘ SNE
iQué se debe observar en el entrevistado?

La entrevista por competencias requiere por parte del entrevistador
capacidad de andlisis, y agilidad para identificar los comportamientos que se
desprenden de la narracion de hechos.

Tomar en cuenta:

= Potencial y capacidad de respuesta.

= La iniciativa, autonomia y adaptacion al cambio.

» La capacidad y disposicion para aprender.

= E!control de las emociones y lenguaje verbal y corporal.

* La capacidad de negociacion, liderazgo y trabajo en equipo.

Felipe Carvills
ERTO
N
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TRABAJO ﬁSNE
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 anternoridad a la entrevista considerando:

; = Preguntas Pr ntas ar la respues
Eliminar juicios .G{} . egu NO condicionar la re spue: ta
sencillas Respetuosas Ejermplo: ;no has hecho_?

* Valorar la necesidad de la empresa Tener clara la necesidad de personal y no s6lo a nivel funcional

sino tambien a nivel personal

* Mostrar transparencia en la entrevista. ia esencia de una buena entrevista de trabajo radica en
crear un didlogo y refacion de confianza mutua, en Ia que, tanto 2 empresa como el candidato deben
conocerse de manera transparente

* Seleccionar al candidato kd6neo. Lo mas recomendable es tomar la decision en funcion del nivel de
adecuacion det candidato al perfil de ta vacante ya |a cultura de la empresa

2C24

ml;ﬂ'zm
28w

TRABAJO ﬁ SNE

Matriz comparativa de candidatos

Escals de bogro de competencias Eemplo de matriz comparativa de candidatos

Dmerpefic ddbl, por serplo, o anddato  Fensamiento analitics

musitra un X o0 menot de ks

COMPOMITIANtss rocuaritas. Planileacién ¥
orgariacin

Mo de cxlices
Servicis ol cllants

Desarnpalio medenada; cusnta £on al mencs o Trabaln an egips
54 5 S0% de ko3 comportarientas detsados I sn

Pl acvone . weerperaonaled
Calkdad o senvicio
Dearpefic  swepooral,  edle  fusrte  picive
eddends gua # candidato poses tades s
comportambentes, Agrega wiior & s posicidn,  Literaingo

Puritaje total
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¢Qué aprendimos hoy?

Clave del Taller:

e

e

N 2024

Encuesta de satisfaccion

Clave del Taller:

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO ‘ SNE

I'-Z.. .
[=]f

https://forms office.com/r/alt4DcZauf?origin=lprLink

TRABAJO ‘ SNE

https://forms.office.com/r/mvBugbbtpS?origin=lprlink
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¥ TRABA]O ' ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES

! 2624

. Felipe Carrillo
PUERTO

s | S Wi
WL s 4 R
.

iGRACIAS!

TRABAJO ﬁ SNE

! 2624
Felipe Carrillo
PUERTO

A DR B
T M
g "

Materiales de apoyo

ENERO 2024

TRABAJO ﬁ SNE
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') DE LMPLE

Validacion del sueldo TRABAJO 4 SNE

CALCULO DEL SALARIO MINIMO MENSUAL VIGENTE

Corresponde si s3lario base de cotizacion con el cual un patron
registra a! trabajador an ef Seguro Socisl y puede ser diferente al
salario real.

Se obtienc muitiplicando el salario diario base de cotizacion del
afo referido, por 365 dias y dividido entre 12 meses.

Fuente, Mtpfwwwimss gob mxf
% TRABAJO g SNE

N0 Do gobmuemples

&
"x:m
w

TRABAJO ﬁ SNE
Validacién de jornada laboral

; _ _ b " o
Tipo de jomada Periodo de tiempo que abarca la jormada oL .
Diuma Entre las 6:00 y las 20:00 hotas 8 hotas
Nocturna Entre las 20000 y tas 6.00 horas 7 horas
Comprende periodos de tiempo en jornadas
diuma y noctuma, siempre que el noctumo sea
Mida menor de 3 horas y media, ya que, si comprende 3 7 horas y media
y media o mas horas, se considera jormada
nocturna

Art. 66 LFT: se podrs prolongar la jornada de trabajo por circunstancias extraordinanas, sin exceder nunca
de tres horas diarias ni de tres veces en una semana.

&m
PR
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TRABAJO ‘ SNE
Lenguaje discriminatorio en la vacante

Lo comrecto es

Coma NO se debe decwrr o escribir

* Persona con capacidades diferentes * Persona con discapacidad (visual,
© especiales, discapacitado, invalido auditiva, motniz, etc )

®= Enano, chaparro, chiquito. * Persona de talla baja

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

* Delincuente Persona iberada

* Vag@, sin oficio, espaida mojada ' Persona migrante

* Indios, Marias, analfabetos, * Persona de ongen indigena
margmnaies, huarachudos, o de puebios originarios
ignorantes

Persona indocumentada

Ejemplos de discriminacién laboral TRABAJO g SNE

Abrxa e ve obiigada 2 mantenene
on el mismo puetto ya que s jele
conmicers Qe por s avansada
edad ya no puede sebir a2 owa

A José i emthoyen de concursos y

Radl negd la entrevinta & un BE, ya
mcensos por  tener una

ona donde vive, sus caracteristicas dracapar o
flsicas y ponibies vineulon

COMANNE D - Desrirmenaacon ¢ spusaldad
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Ejercicio ANALISTA DE HOMINAS TRABAJO g SNE
4 » Dmumumdeptm

perf‘lamlento Salario $15 500 00 por mes (Bruto}

de vaca nte Horarnor Lunes a viernes Jornada de 8 horas al dia

Género indistinto  Edad No se requiere Plazas 1
Ofrecemos Prestaciones de ley, vales de despensa y bonos

Actividades: Manejo de plantila minimo de 200 personas,
. = o finiquitos, fondo de ahorro, INFONAVIT, FONACOT entre otros
° ¢ Es |n€lu5“la? Seguimiento a Incapacidades y vacaciones, Contrato colectivo
Movimientos ante IMSS, altas, bajas, modificaciones de salario a
traves de IDSE/SUAy en noming

Conocirnientos y Habilidades: Manejo de Paqueteria Office,
elaboracién de bases de datos, trabajo en equipo, capacidad

= para aprender
/‘ !, Escolaridad Licenciatura otrunca idiomas Ninguno

» ¢Por qué?

Expertiencia 18 meses en puestos relacionados ai puesto

e Instrucciones espediales. Mandar CV por correo electronica
aceptarmos personas con alguna discapacidad que no afecte su
desempeno

3 TRABAJO 4& SNE
Recomendaciones A

Cuestionarse las creencias y barreras que evitan la inclusion laboral para

promover ofertas de caracter inclusivo, evitando vacantes con Criterios y
requisitos discriminatorios que no tengan justificacién en el contexto de la

posicién, por ejemplo:
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Preguntas de apoyo STAR

LQue pasa?
(Queé se esperaba de t1?
¢ Qué papel tomaste?
(Queé hiciste?
cQué método utilizaste?
<Como te organizaste?
¢Cuales fueron los resuitados?
¢Qué resultados obtuviste?
<Queé sentiste?
L Que consecuencias hubo?
<Que aprendiste?

S 2CG24

Felipe Carrille
PUERTO

Periodo de
aclaracion de dudas

PREGUNTAS DIRIGIDAS
HACIA LOS EMI

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO i SNE

¢Qué NO preguntar?

Preguntas personales especificas
Preguntas individuales
Preguntas de la vida personal

No hacer preguntas que se
respondan con un “Si” 0 "No”

TRABAJO

i SNE

DEL FACILITADOR
RES PRESENTI

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

2. £Como puedes identificar y contactar a los candidatos
mnteresados en tu vacante?

3. &£ Por qué es smportante reporiar la contratacion de
candidatos en el Portal del Empleo?

S 2024
Fel Carrille
£ PUERTO
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Periodo de
aclaracion de dudas

MANUAL OPERATIVO DE TALLERES
PARA EMPLEADORES 2024

TRABAJO ‘ SNE

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

2. £Cudles son los elementos principales del empleo
formal?

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

iy

Periodo de aclaracion de dudas

PREGUNTAS |
HACIA L

EFADORES PRESENTE

TRABAJO ‘ SNE

AS DEL FACILITADO!

1. ¢ Qué no se debe pregunitar en la entrevista?

2. :Por qué es importante evaluar los comportamientos
del entrevistado?

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

\ 2024
Felipe Carrille
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TRABA]O ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES

ANEXO IV. PROTOCOLO DE CONTACTO CON EMPLEADOR.
Correo electrénico sesion virtual

Asunto: Invitacién al Taller para Empleadores, SNE

Lic.

Nombre de la empresa
PRESENTE

Nos complace dirigirnos a usted para saludarle cordialmente y, al mismo tiempo,
confirmar su participacion en el Taller para Empleadores programado para el dia
____alas _ horas, con una duracién estimada de____ horas, a través de la
plataforma . La liga de acceso para unirse al taller es:

Es imprescindible contar con un equipo de cémputo con conexidén a internet,
preferiblemente con capacidades de audio y video, para garantizar una
participacién efectiva. Le recomendamos conectarse con 10 minutos de
anticipacién al inicio programado del taller.

Agradecemos de antemano su compromiso y participacién en este evento
formativo.

Atentamente,

(Nombre del Persona Concertadora Empresarial)
En la oficina de Empleo

(Correo electrénico de contacto)

(Teléfono de contacto)

Horario de atencion: 09:00 a 14:00 hrs.
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PARA EMPLEADORES 2024

Correo electronico sesion presencial
Asunto: Invitacion al Taller para Empleadores, SNE
Lic.

Nombre de la empresa
PRESENTE

Nos complace dirigirnos a usted para extenderle un cordial saludo y, al mismo
tiempo, confirmar su participacion en el Taller para Empleadores, programado
paraeldia___alas horas, en la siguiente direcciéon: ________. La duracién
estimada del taller serd de ___ horas.

Le sugerimos llegar con al menos 10 minutos de anticipacion al inicio
programado para asegurar una experiencia optima.

Agradecemos de antemano su participacion y esperamos contar con su
presencia.

Atentamente,

(Nombre de la persona Concertadora Empresarial)
En la oficina de Empleo

(Correo electrénico de contacto)

(Teléfono de contacto)

Horario de atencién: 09:00 a 14:00 hrs.
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TRABAJO ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE TALLERES

Llamada telefénica

Estimado/a Lic.

Confio en que se encuentre bien. Minombrees__ Concertador/a Empresarial
de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de

Me comunico con usted con el propdsito de extenderle una cordial invitacion al Taller
para Empleadores, un evento impartido por el Servicio Nacional de Empileo. El objetivo
principal de este taller es proporcionar a los empleadores que cuentan con vacantes
disponibles las herramientas necesarias para perfilar eficazmente dichas vacantes.
Ademas, se abordardn nociones basicas de técnicas de entrevista y se destacaran las
ventajas de contratar a personas de grupos vulnerables.

Una vez finalizado el taller, uno de nuestros concertadores empresariales le ofrecerd
acompafamiento personalizado, brinddndole seguimiento durante el proceso hasta
cubrir sus necesidades de reclutamiento de capital humano y ocupacién de sus
vacantes.

Estamos seguros de que nuestros servicios pueden ser de gran utilidad para su
empresa. Por lo tanto, lo invitamos a participar en nuestro proximo taller para
empleadores, el cual puede elegir realizar de manera presencial o virtual, segun lo que
mas le convenga.

Para enviarle informacion detallada sobre la sesidn, ¢ podria proporcionarnos su correo
electrénico?

Agradezco su tiempo y atencidon. Quedo a su disposicidn para cualquier pregunta o
aclaracion XXXXXXXX, Concertador(a) Empresarial de la Oficina del Servicio Nacional
de Empleo de XXXXXX.
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ANEXO V. LISTA DE ASISTENCIA.

TRABAJO t SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO .2c24
ANEXO V. LISTA DE ASISTENCIA DEL TALLER PARA EMPLEADORES £ Hafith

|NOMBRE DEL FAQLITADOR %ﬂ.

{TIPO DE EVENTO:(PRESENCIAL O VINTUAL) DEL TALLER

Wl v | |lvn|s | lw iNv|w

-
o

-
-

-
~

»
w

I
»

&

-
*

-
~

&

8
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ECRFTARIA DEL TRABAJ
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ANEXO VI. NOMENCLATURA DE CLAVE DEL TALLER PARA EMPLEADORES.

TRABAJO i SNE &%C?':"“

UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DEL SNE
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE VINCULACION LABORAL PRESENCIAL Y A DISTANCIA

ANEXO V1. NOMENCLATURA DE CLAVE DEL TALLER PARA EMPLEADORES

Nots: La clave se compone de 8 digitos clave entidad federativa+ano dos digitos-clave del

mes*guion+consecutno

Clave Entidad Federativa Se consideran los dos ditimos digitos del afic

Aguascalientes [ ] 2024 24
Baja calfornia o
Baja calfornia sur o
Campeche 04 Enero a
Coahuila [+ Febrero [« -
Colima (1 Marzo o
Chiapas o Abril o4
Chihuahua [ ] Mayo o5
Ciudad de México [+ Junio [ 3
Durango 0 Julio o7
Guanajuato n Agoesto o8
Guerrero » Septiembre 08
Hidalgo - Octubre 0
Jahsco “ Noviembre n
Estado de México ] Diciernbre -]
Michoacan »
Morelos n
Nayarit »
NORG TS0 » Se consideran dos digitos de acuerdo con fo i

s programado por mes, relriciando o conteo cada mes.
Puebla a
Querétaro n
O EE zn Ejarnplor Talier del estado de Aguascalientes,
San il potosd 24 cmresoondenze al primer talier del mes de enero de

4, quedanda la clave de a siguente forma

Sinaloa F-1
Sonora 2% 01240001
Tabasco o
Tamaulipas 2
Taxcala 2
Veracruz 30
Yucatan ]
Zacatecas 2
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ANEXO VII. FORMULARIO DEL DIAGNOSTICO INICIAL DEL TALLER PARA

EMPLEADORES.

hitps://forms.office.com/t/ WFYUedpXsr?origin=lprLink

) TRABAJO oy SNE

Diagnostico inicial Taller para
Empleadores 2024

* Oigaicrs
1. Ciave del Taller *

Escriba su respuesty

2. Entidad Federativa donde toma el Taller *

Selecciona fa respuests

3. l perfil de la vacante se refiere a la lista de requisitos que debe cubrir un candidato, (1 Punto)
Cornto

Falio

4 El perfit de la vacante debe contener: (i Puoto)

£clad, ecucandn y expenana Bboral.

[ expenenca ¥ o

Educacion, expenencis, AINCIones e pueste.

5. £l horaio laboral nocturno abarca 8 horas completas. (1 Punito) *

Cano.

Fass.

6. Una empresa incluyente: (1 Punto} *

Consoonsal o

Bond:

Prevene y emadics actos de ducrrmantn

7. Una empresa incluyente no reconoce la diversidad social ni la integra a su modelo de negocio.
{1 Punto) *

Cuerto.

Falso.

8. Son requerimientos que pueden dar pie a discriminacion laboral: (1 Punto) *
Edad, £staco cral y geners

Professon hablidades tranteieiaies ¢ Bspanenca

9. La sigwente descnpcnoa. “Gerente de gummzo pnm supervisar las operociones diarios de un
gimnasioy if para io ibn. Edad requerida de
25 a 35 ailos, género aplicable masrulmo medir mnx de 1.65 metrog. aspecto atletico y buena
presentacion”, se considera una vacante: {1 Punto) *

Incluyente

Dascnmmaona

10. Solicitar al candidoto que describa una situacidn donde se enfrentd a un problema, ;como fo
resolvi6?, jcudles fueron los resultados?”, te permitia evaiuar sus competencias durante una
entrevista. (1 Punto) ~

Coerto

Fatso

11. Forman parte de las en una fista por Jas: (1 Punlo) *

T haces en tu tiempe Wbre?, (Cué aprendiste?
s 3o esperaba de 1i7, ;Que resultados obtuveste?

Habiame de 1. ;Ts encuentras casada(o)!

12. ;En Ia entrevista de un candidato se deben realizar pregunitas relativas a la informacion contenida
en el CV estrictamente? {1 Punto) *
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ANEXO VIIi. FORMULARIO DEL DIAGNOSTICO FINAL DEL TALLER PARA

EMPLEADORES.

https://forms.office.com/r/aLt4DcZauf?origin=IprLink

s TRABA]O mSNE

Evaluacioén final Taller para Empleadores
2024

* Obligatono

1. Clave del Taller *

Escriba su respuesta

2. Entidad Federativa donde toma &l Taller *

Selecciona la respuesta

3. £l perfil de la vacante se refiere a la lista de requisitos que debe cubrir un candidato.
(1 Punto} »

Cierto

falso

4. Forman parte de las preguntas en una entrevista por competencias: (1 Punto} *

(Qué se esperaba de ti?. :Qué resultados obtusiste?
:Qué haces en tu tiempo tbse? ;Que aprendista?

Hablame de tu ;Te encuentras casadafo)?

5. Una empresa incluyenter (1 Punto) *

Contharona a Ias personas el acceso 3 todos los servicios y derechos de manera efectiva
Praviene y erradica actos de discaminacion

Brinda oportunidades v salanios dishintas segun ef génera

6. £l perfil de la vacante debe contener: (1 Punto)

Edad educacon y expenencia laboral.
Habildades personales, expenancia laboral y género

Educacean, expenencia, funcianes del puesta,

7. ¢En la entrevista de un candidato se debren realizar preguntas relativas 2 la informacion
conteruda en el CV estrictamente? (1 Punto) *

Crerto

fatso

8, Solicitar al candidato que describa una situacién donde se enfrents a un problema,
£c6mo lo resolvio?, gcudles fueron los resultados?”, te permitiré evaluar sus
competen(las durante una entrevista. (7 Punto) *

Certo

faiso

9. Una empresa incluyente no reconoce la diversidad social ni la integra a su modelo de
negocio. (1t Punto} *

Certo

Falso

10. Son requerimientos que pueden dar pie a discriminacidn laboral: (1 Punto) *

Profesion, habiidudes trangversales y svparanca

¢ Edad, estado civil y género

11. El horario laboral nocturne abarca 8 horas compietas. (1 Punto)

() e

also

12. La sigulente descripcion. “Gerente de glmnnslo, pare supmsm las operaciones diarios
de un gimnasio y i de, para la instalacién,
Edad requerida de 25 6 35 ofios, género aplicable musculma, medir mds de 1.65 metros,
aspecto atlético y buena presentacién”, se considera una vacante: (1 Punto) *

Drsenminatona

ncluyente
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ANEXO IX. FORMULARIO ENCUESTA DE SATISFACCI()N.
https://forms.office.com/r/mv8ugbb6tpS?origin=lprLink

, TRABAJO msm:

Encuesta de Satisfaccion Talleres para

Empleadores 2024

Danaos la oportunidad de conocer tu percepcion respecto a la calidad y

utilidad de este taller y responde la siquiente encuesta.

* Obbgatono
1. Clave del Taller *

Escriba su respuesta

2 Entidad Federativa *

Selecciona la respuesta

En una escala del 1 al 10, dénde 1 significa que estis en total desacuerdo y 10
que estis en total acuerdo, responde:

3, Atinicio del taller se explicaron claramente los objetivos de éste. *
LR« v R v G « B+ G B A B

4, Lo visto en el taller es util y puedo ponerto en préctica.
[~ B« xR « i« O« g o i+ G 4

5, Los temas se presentan de forma interesante. *

L E B B R A R B It

6. El talfer es relevante para conocer cémo perfilar una vacante y seleccionar al candidato
idéneo.

.

L 3 30 IR+ RR«ERAREa b+ A x gt

7. £ taller cumplié con mis expectativas y lo recomendaria a otra empresa.

gm0 0 I 2N ARG BN o A

8. Hay algin tema de tu interés que quisieras conocer y que no se incluyd en esta
capaditacion *

Escriba su respuesta
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REVISION SOCIAL

ANEXO X. TABLERO DE TALLERES PARA EMPLEADORES

https://public.Tablero.com/app/profile/andrea.de.los.santos/vizzes

“ableau-‘public

Tallores pars Empleadores b e Vincu s Labrsl

Resultados Talleres para Empleadores
allwres realizado Empres

"
Talleres reahzados vs meta Empresas atendidas vs meta
§ 1
: :
§ 3
% E
L] . [ ] un []

vvvvvvv

Detalles
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4 secn:unu DEL TRABAJO PARA EMPLEADORES 2024
o VISION SOCIAL
Anexo XIl. DIAGRAMA
TALLERES PARA EMPLEADORES (TE)
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