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Glosario de términos

Abriendo Espacios.- Estrategia del Servicio Nacional de Empleo gue promueve un
enfoque de inclusién laboral, mediante la cual se proporciona atencién especial a
buscadores de trabajo que enfrentan mayores barreras de acceso al empleo, tales
como: Personas con Discapacidad; adultos mayores; victimas de delito o de violacion
de derechos humanos; personas en contexto de movilidad que incluye a las y los
mexicanos repatriados o en situacién de desplazamiento forzado interno, personas
migrantes extranjeras solicitantes o que hayan obtenido la condicién de refugiado,
asilo politico o proteccién complementaria.

Accién. - Todo aquel evento asociado a intermediacién laboral, movilidad laboral
interna o externa, apoyo para contingencias laborales, asi como consejeros laborales,
ferias de empleo, u otro concepto que implique el ejercicio de recursos del Programa
de Apoyo al Empleo, registrado por alguna oficina del Servicio Nacional de Empleo de
las entidades federativas o por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, que, al ser
validado por esta uUltima, queda comprometido en el sistema informatico del Programa
de Apoyo al Empleo.

Aviso de Privacidad. - Documento en forma fisica, electrénica o en cualquier formato
generado por los ejecutores del Programa de Apoyo al Empleo, a disposicion de la
persona titular de los datos personales a partir del momento en el que se recaben estos,
con el objeto de informarle los propdsitos de su tratamiento.

Cotizacién del Proveedor. - Es aquella que el proveedor presenta ante la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo en respuesta a una invitacion, la cual debe incluir las
caracteristicas técnicas detalladas de los productos o servicios solicitados y montos
estimados, asi como cumplir con los requisitos fiscales vigentes.

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

Coordinador de Vinculacién Laboral (CVL). — Persona encargada de coordinar y
supervisar las actividades de las Personas Consejeras de Empleo y de inclusion laboral
gue brindan los servicios de Bolsa de Trabajo, Talleres para Buscadores de Empleo y
Ferias de Empleo.

Datos Personales. - Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion.
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Ficha Técnica. - Documento mediante el cual se registra y valida el evento de Feria de
Empleo en el Sistema.

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

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

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

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

Persona Beneficiaria del PAE. - Toda aquella persona buscadora de trabajo, o persona
empleadora, que recibe apoyos del Programa de Apoyo al Empleo.

Persona Buscadora de Trabajo. - Toda persona, que busca activamente un empleo
remunerado, debido a que se encuentra desocupada, 0 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 las Personas Empleadoras,
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 de Empleo. - Persona adscrita a las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo, encargada de asesorar y orientar a las Personas Buscadoras de Trabajo para
facilitar su insercién en un empleo formal.

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
planeacion, organizacién, promocién, difusién, asi como la ejecucién, supervisién y
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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 Empleadora. - Toda persona fisica o moral que requiere contratar personal
para una actividad o puesto de trabajo especifico y estd en disponibilidad de
proporcionar a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo la informacion de sus
vacantes para su promocion y cobertura.

Persona en Situacién de Desplazamiento Forzado Interno. - Personas o grupos de
personas de nacionalidad mexicana que se han visto forzadas u obligadas a huir o a
abandonar sus hogares o lugares de residencia habitual dentro del territorio mexicano,
en particular como resultado de un conflicto armado o para evitarlo, situaciones de
violencia generalizada, violaciones de los derechos humanos o desastres naturales o
provocados por el hombre.

Persona Mexicana Repatriada. - Persona mexicana que se regresa a México de manera
involuntaria o forzada a través de procesos de remocién (removal), o de una orden de
retorno voluntario (return) u otro proceso. El INM les emite su Constancia de
Repatriacién.

Persona Mexicana Retornada. - Persona mexicana que opta por el regreso
independiente o asistido al pais de origen y que usualmente no cuenta con su
Constancia de Repatriacion emitida por el INM.

Persona Migrante en Situacién Regular. - Persona de procedencia extranjera gue se
mueve o se ha movido a través de una frontera internacional y esta autorizada a entrar
o permanecer en México de conformidad con la ley del Estado Mexicano y los acuerdos
internacionales de los que México forma parte. Para emplearse en México, debe contar
con uno de los siguientes documentos migratorios emitidos por el INM: Tarjeta de
Residente Temporal, Tarjeta de Residente Temporal Estudiante, Tarjeta de Residente
Permanente, Tarjeta de Visitante Trabajador Fronterizo, o Tarjeta Visitante con permiso
para realizar actividades remuneradas.

Persona Postulada. - Persona buscadora de trabajo propuesta por si misma o por una
Persona Consejera Laboral, para ocupar un puesto de trabajo vacante, debido a que
cuenta con el perfil laboral que se requiere para este.

Persona Residente Temporal. - Persona extranjera que reside en México de
conformidad con la ley del Estado Mexicano por un periodo mayor a 6 meses y menor
a 4 afios. La persona cuenta con la tarjeta de visitante temporal o visitante temporal
estudiante como identificacién oficial expedida por el Gobierno de México. La tarjeta
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debe sefalar que cuenta con permiso de trabajo; de lo contrario, la persona
empleadora debe tramitar el permiso de trabajo. Considero que la parte marcada no
es necesaria en el glosario.

Persona Solicitante de la Condicién de Refugio. - Persona de procedencia extranjera
que ha solicitado al Estado mexicano el reconocimiento de la condicién de refugiado,
independientemente de su situacién migratoria. La persona cuenta con la Tarjeta de
visitante por Razones Humanitarias como identificacién oficial expedida por el
Gobierno de México, lo cual le permite trabajar en el pais.

Poblacién vulnerable. — Grupo poblacional que se encuentra en situacién de
desigualdad debido a factores culturales, histéricos, geograficos, econdmicos, y
bioldgicos que les impide acceder a un mercado laboral equitativo, incluyente y libre
de discriminacién; jovenes sin experiencia laboral, Personas con Discapacidad,
personas mayores de 50 afos, mujeres, poblacion LGBT, etc.

Portal del Empleo. — Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio, en la direccién electrénica https://www.empleo.gob.mx:
que facilita la vinculacién laboral y pone a disposicién de Buscadores de Trabajo, de
Empleadores y de la ciudadania.

Programas Complementarios. - Programas, proyectos o servicios distintos al PAE que
estan a cargo de una dependencia del gobierno federal, de las entidades federativas o
de otras instancias publicas o privadas, mediante los cuales se contribuye a fortalecer
la empleabilidad de las Personas Buscadoras de Trabajo, para lograr su insercion laboral
0 su ocupacién productiva. Se llevan a cabo a través de colaboraciones, alianzas,
convenios o acuerdos sin que ello implique o derive en duplicidad de funciones.

Red Nacional de Vinculacién Laboral. - Es una estrategia que se enfoca en la atencién
de Personas Buscadoras de Trabajo en situacién de vulnerabilidad, a través de la
sinergia de planes, programasy acciones de las instituciones y organizaciones publicas,
privadas y sociales, generando acciones conjuntas entre los participantes para
promover la inclusién laboral y lograr la permanencia en el empleo de dichas personas.
Dicha estrategia esta normada por la Direccion General de Previsidén Social y opera a
través del Servicio Nacional de Empleo.

Siglas

CASNE - Centro de Atencién del Servicio Nacional de Empleo.

SNE. - Servicio Nacional de Empleo.

SNETel. — Servicio Nacional de Empleo por Teléfono.
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STPS. - Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Fundamento legal

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

e Ley Federal del Trabajo
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.
e Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (Articulo 14,
fracciones VI, IX, Xy XIX.

13



TRABAJO

ETARIA T

SNE Manual Operativo del
SNE por Teléfono (SNETel)

Introduccién

El SNE tiene como objetivo lograr la insercién en un empleo formal de las personas
desempleadas, trabajadores en condiciones criticas de ocupacion y personas inactivas
con disponibilidad para trabajar, con atencién preferencial a quienes enfrentan
barreras de acceso a un empleo formal. EI SNE se fundd en 1978 y actualmente cuenta
con una red de mas de 160 oficinas ubicadas en las principales ciudades del pais.

En el SNE se han implantado servicios de intermediacidon que van desde la funcidon
tradicional de las bolsas de trabajo, hasta los esquemas de autoayuda y aquellos
basados en las tecnhologias de la informacién (Tl) y las comunicaciones.

En el SNETel, el servicio a buscadores de trabajo se ofrece a nivel nacional en forma
gratuita, es decir, al usuario no le cuesta la llamada ni el servicio, a través un ndmero
telefénico gratuito 800 desde cualquier parte del pais. También los trabajadores
participantes en el Programa de Movilidad Laboral a Canada pueden llamar al CASNE
desde ese pais sin costo para ellos.

Al llamar al SNETel, en un plazo no mayor a 10 minutos, el Agente proporciona la
informacién, atencién y asesoria al buscador de trabajo sobre las alternativas de
empleo, servicios y apoyos que ofrece el SNE para facilitar su insercién laboral a un
empleo formal. También atiende y asesora a los empleadores que requieren apoyo para
cubrir sus puestos de trabajo vacantes.

Asimismo, como parte de los servicios que ofrece el SNETel, se realizan acciones de
informacién y difusién masiva de los programas de intermediacidon laboral del SNE,
promocién y contacto empresarial para el registro y difusién de ofertas de trabajo, asi
como acciones de seguimiento a la insercidon en un empleo formal de los buscadores
de trabajo y seguimiento del servicio brindado a los usuarios.

Con el PAE se busca ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores
de trabajo y los empleadores para articularse en el mercado laboral. Para ello, se otorga
atencién enfocada a las necesidades especificas de la poblacién objetivo mediante la
prestacion de servicios de intermediacion laboral y de movilidad laboral, asi como de
acciones complementarias, que ayuden a la insercién laboral formal de las y los
egresados del Programa Jévenes Construyendo el Futuro que lo requieran.

El PAE se conforma por dos subprogramas: Intermediacion Laboral: Bolsa de Trabajo,
Ferias de Empleo, Portal del Empleo y Vinculaciéon con el Programa Jévenes
Construyendo el Futuro; que se complementan con: Observatorio Laboral, Talleres para
Buscadores de Empleo y Centros de Intermediacion Laboral; asi como Movilidad
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Laboral: Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas; Movilidad Laboral Interna
Industrial y de Servicios; Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-
Canada (PTAT); Mecanismo de Movilidad Laboral Externa para Jornaleros Agricolasy,
Mecanismo Movilidad Laboral Externa para Trabajadores no Agricolas, por medio de los
cuales, con recursos publicos federales, se atiende a buscadores de trabajo y
empleadores, para facilitar la articulacién del mercado laboral.

Asimismo, la USNE, promueve la Estrategia Abriendo Espacios, como un elemento
transversal del PAE, con la finalidad de favorecer la incorporacién de personas que
enfrentan mayores barreras de acceso al empleo, tales como: Personas con
Discapacidad; adultos mayores; victimas de delito o de violacién de derechos humanos;
migrantes solicitantes de la condicion de refugiado, refugiados y beneficiarios de
proteccién complementaria.

SNETel se apoya con el soporte del CASNE, el cual atiende a los usuarios que llaman al
800 8412020 (dentro del territorio nacional) o al 1877 496 2003 (Canada - México) para
los trabajadores agricolas que se encuentran laborando en Canadg, adscritos al PTAT.
El CASNE no solo tiene la capacidad de atender interacciones a través de llamadas
telefénicas; sino también, atiende chats, correos electréonicos, mensajeria instantanea,
y WhatsApp.

Objetivo del Manual y alcance

El presente manual tiene como propdsito describir las actividades que sigue el Centro
de Atencién del Servicio Nacional de Empleo (CASNE) para atender las solicitudes que
recibe a través de los diferentes canales de comunicacion (teléfono, correo o chat), asi
como la supervision que realiza la USNE para la correcta operacién del CASNE.

Centro de Atencién que brinde el SNETel y personal de la Direccién de Vinculacion e
informacién Ocupacional de la USNE.
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Poblacién objetivo de SNETEL

La poblacién objetivo de SNETel se compone de:

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

Empleador. - Persona fisica, o moral, establecida legalmente en territorio mexicano,
gue requiere contratar personal para una actividad o puesto de trabajo especifico
y estd en disponibilidad de proporcionar a las OSNEs la informacién de sus vacantes
para su promocién y cobertura.

Trabajador agricola adscrito al PTAT. - Personas gue cubrieron los requisitos del
PTAT y que estan por laborar o se encuentran laborando en las granjas agricolas en
Canada.

Padblico en general. - Estudiantes, Investigadores, Profesionales o cualquier
persona, que desee conocer el panorama laboral que vive el pais.

Objetivo General

Proporcionar informacion, atencidén y asesoria al buscador de trabajo sobre las
alternativas de empleo, servicios y apoyos que ofrece el SNE para facilitar su
inserciéon laboral en un empleo formal. Asimismo, atiende y asesora a los
empleadores que requieren apoyo para cubrir sus puestos de trabajo vacantes.

Responsables

La USNE es la encargada de desarrollar y emitir los lineamientos, procedimientos y
politicas para el cumplimiento de los objetivos del SNETel. Asimismo, la
responsable del seguimiento y monitoreo del CASNE.

El personal de la Subdireccién de Area, responsable de supervisar la operaciéon del
SNETel, instrumenta y verifica que las politicas emitidas por la USNE se cumplan en
tiempo y forma, asi como los objetivos de SNETel. Dicho personal también se
encarga de verificar que los candidatos a agentes que desean laborar en el CASNE,
sean evaluados y hayan aprobado la evaluacién antes de ingresar a operacion, en
su caso gestionar las claves y contrasefnas respectivas para ingresar a las
aplicaciones informaticas que les permitan brindar el servicio. Asimismo,
retroalimentan al Administrador del contrato del CASNE respecto a su desempefio
en la atencién a los usuarios de SNETel.

El responsable de Vinculacion Laboral en cada Servicio de Empleo, es el encargado
de verificar que se haya dado seguimiento a las vacantes reportadas por los
solicitantes de empleo y que éstas se encuentren actualizadas en el Sistema de
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Informacién, asi como de la atencién a los buscadores de empleo gque son
canalizados a las oficinas de la Entidad con cita programada.

El CASNE. Es responsable de proporcionar el servicio de atencion a los usuarios que
solicitan el servicio a través de los nimeros 800's del SNETel, de la atencién en linea
(chat y WhatsApp), correo electrénico de CASNE; asi como enviar reportes diarios
sobre el desempefo del Centro de Atencidn y las quejas de solicitantes de empleo
con relacién a ofertas de empleo con datos incorrectos y de empresas con datos
erréneos o que no cumplen con los requisitos establecidos. El servicio se presta de
lunes a viernes en un horario de 8:00 a 21:00 horas y los sdbados 8:00 a 18:00 horas.

4. Procesos

Atencién del requerimiento:

Los usuarios se comunican con el CASNE (via telefénica, chat o correo electronico)
solicitando informacién de los servicios que brinda el SNE para su insercién laboral,
se le asighard una agente, quien lo atenderd de acuerdo con el protocolo
establecido:

I Agente: Buenos (Dias, Tardes, Noches), le atiende (Nombre y
Apertura de Primer apellido del Agente) icon quién tengo el
lamada. gusto? ...

Usuario: Sr., Srita. (Nombre del usuario)
I
Identificacion de

usuario. Agente: Sr. Srita. Lic. (Primer apellido del usuario) ¢En gqué
puedo servirle?

Se personaliza la interaccién a partir de este punto

i
Informacion y/o | Usuario:

SSICIORe 1S Indica su requerimiento y el Agente lo atiende de
gt conformidad con la Guia de servicios SNETel. Anexo I.
el usuario.

Una vez cubierto el requerimiento, el Agente le menciona al
usuario:

A4
Pre-cierre Agente: Sr. Srita... (apellido del usuario) espero que la
’ informacion que le proporcionamos le sea de utilidad,

¢Le puedo ayudar en algo mas?
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En el caso de que el usuario desee otro servicio, regresar al
punto lll, de lo contrario, le da |la despedida de acuerdo con lo
indicado en el punto V.

v Agente: El Servicio Nacional de Empleo agradece su llamada, le
Cierre de atendiod ... (Nombre y Primer apellido del Agente), que
llamada. tenga un excelente dia.

Este proceso tiene como objetivo proporcionar informacién, atencién y asesoria al
buscador de trabajo sobre las alternativas de empleo, servicios y apoyos que ofrece
el SNE para facilitar su insercion laboral en un empleo formal. Asimismo, atiende y
asesora a los empleadores que requieren apoyo para cubrir sus puestos de trabajo
vacantes. Para ello el CASNE recibe comunicacién de los usuarios a través de los
diferentes canales de atencién solicitando el servicio, esta comunicacion es
asignada a los Agentes que se encuentran disponibles para la atencién del servicio.

El Agente brinda los servicios siguiendo el guion establecido tomando como base
la informacién que contiene la Guia de servicios SNETel.

4.1. Asesoria e Informacién de Programas del SNE.

La persona que se comunica al CASNE en busca de informacién general de los
programasy servicios que brinda el SNE, es decir no busca ni ofrece empleo, sera
atendida por un Agente, quien, siguiendo el protocolo establecido (guion),
brindara el servicio. Para ello, al contactar al servicio a través de cualquiera de los
canales establecidos (800, chat, correo o WhatsApp) su interaccidén es turnada a
un Agente para ser atendido, de conformidad con la Guia de servicios SNETel.

4.2. Monitoreoy supervisién del CASNE.

El procedimiento tiene como propdsito asegurar la continuidad en la operaciéon
del SNETel, a través de la supervision y monitoreo del CASNE (via telefénica, chat,
WhatsApp y correo electrénico, entre otros), para facilitar a los buscadores de
empleo su insercion a un empleo formal, a las personas empleadoras para cubrir
sus requerimientos de personal, y al publico en general ofrecerle informacion
sobre los servicios con los que cuenta el SNE.

La USNE realiza el monitoreo remoto (en tiempo real) de la disponibilidad y
operacion del Centro de Atencién SNETel, para corroborar los niveles de servicio
proporcionados por el prestador del servicio, con base en lo establecido en el
Anexo Técnico del Contrato de Prestacion de Servicios.
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Asimismo, la USNE supetrvisa que se realice la evaluacién de la calidad del servicio
gue se brinda a los usuarios que se contactan, via telefénica, chat o correo,
facilitando que tanto los Buscadores de Trabajo se incorporen a un puesto de
trabajo, como que las Personas Empleadoras encuentren al personal adecuado
para cubrir sus vacantes, asi como también que la ciudadania reciba informacion
de los servicios que ofrece el SNE, de acuerdo con su(s) requerimiento(s), de la
misma forma la USNE corrobora que el personal que brinda la atencion del
servicio se encuentre registrado en la plantilla del personal asignado del Centro
de Atencién SNETEL y que previamente haya sido evaluado y haya aprobado la
evaluaciéon respectiva.

La USNE verifica que el personal reportado por el CASNE en operacion, se
encuentre atendiendo en el grupo asignado y corresponda con la evaluacion
realizada para su asignacion, esto para asegurar que los usuarios que se
contactan a dicho centro obtengan respuesta adecuada y oportuna a sus
reguerimientos.

La USNE verifica que el CASNE entregue los reportes de operacién diarios con la
informacion codificada por modalidad realizada, en tiempo y forma, a través de
correos electronicos.

La USNE supervisa a través del monitoreo que el CASNE reporte las fallas que se
presenten (enlace de telefonia, falta de mensajes de voz, puertos dafiados, etc.);
asi como, las fallas de los aplicativos informaticos utilizados por el centro de
atencién, a mas tardar quince minutos después de que se presenten.

Las acciones de monitoreo y supervisiéon se registran en el formato SNE-FOR-
O1_Control monitoreo del Centro de Atencién del SNE por Teléfono. Anexo Il.

43, Monitoreoy reporte de Incidencias de aplicativos informaticos de
los servicios de intermediacién laboral.

Tiene como propdsito asegurar que las aplicaciones utilizadas para las labores
de intermediaciéon laboral operen correctamente para mantener la
disponibilidad del servicio a los usuarios, para ello el personal de la Subdireccion
de Area identifica y reporta las incidencias del funcionamiento y disponibilidad
de las aplicaciones web denominadas Portal del Empleo, Portal del
Observatorio Laboral (OLA), Sistema de Informacién de Ferias de Empleo (SIFE)
y Sistema de Intermediacién Laboral para Atencion Personalizada (SILAP) y el
Médulo de Citas con el propdsito de que se resuelva satisfactoriamente la
problematica y asegurar la disponibilidad de los aplicativos para su uso por
parte de las personas buscadoras de empleo, empleadoras, personal de las
Oficinas del SNE y publico en general.
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El personal de la Subdireccién de Area también recibe reportes de incidencias
de las aplicaciones enlistadas en el parrafo anterior, dichos reportes son
verificados por el personal responsable, si éstas persisten se procede a
comunicar la incidencia al area encargada de su atencidn y se da seguimiento
a la incidencia hasta su solucidn. Estos reportes los pueden hacer los usuarios
de Redes Sociales, el personal que opera el CASNE y/o el personal de las Oficinas
del SNE.

Se lleva a cabo en la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, comprende desde
que se recibe o identifica la incidencia y hasta que ésta quede resuelta.

Si la solucién es correcta, se procede a realizar la validacion respectiva, de no ser
asi, se procede a indicar que la incidencia persiste, para que sea revisada hasta
su correcta solucién. La USNE verifica incidencias resueltas y no resueltas para
revisar causas de la persistencia de fallas con el Area de Gestidon del
Conocimiento.

Las aplicaciones deben de estar disponibles las 24 horas del dia operando en
todos sus componentes.

4.4, Publicacién de Vacantes

El CASNE debe revisar las vacantes registradas por las Personas Empleadoras,
verificando que cumplan las politicas y condiciones de uso del Portal del
Empleo, con los estandares de calidad establecidos para las ofertas de empleo
que promueve el SNE, para lo cual:

El agente debera revisar bajo previa solicitud de |la Persona Empleadora la lista
de sus vacantes pendientes de publicar y verificar que éstas cumplan con las
politicas y condiciones de uso establecidas, si la vacante cumple, procedera a
validarla para su publicaciéon en el Portal del Empleo, en caso contrario, la
rechazara indicando el motivo y la causa de rechazo.

La USNE mantiene una supervisién constante de las vacantes por publicary las
publicadas y/o canceladas para asegurarse de que la actividad se realiza
correctamente.

45. Vinculacién de Vacantes

Tiene como objetivo el proporcionar vacantes acordes al perfil laboral de la
Persona Buscadora de Trabajo, que estén vigentes y cumplan los lineamientos
de operacién de SNETel.

El CASNE recibe comunicacién de la Persona Buscadora de Trabajo a través de
los diferentes canales de atencion, verifica que esté registrado en la aplicacién, si
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lo estd, revisa su perfil y, en su caso, lo actualiza y procede a realizar la busqueda
de vacantes, le ofrece a la Persona Buscadora de Trabajo las opciones disponibles
para que seleccione las de su interés y realiza la postulaciéon correspondiente, si
no encuentra alguna que le interese, le recomendard que se comunique
nuevamente para verificar las nuevas vacantes que se van registrando, también
le recomendara que revise el Portal del Empleo en donde ademas encontrara
mas opciones de vinculacion.

4.6. Seguimiento y Registro de la Colocacién

Tiene el propdsito de conocer la colocacién o rechazo de una Persona Buscadora
de Trabajo, asi como la vigencia o cancelacién de la vacante. Para el caso de no
ser aceptado (colocacién rechazada), se registra la causa de rechazo, lo que
permitird afinar el proceso de vinculaciéon para aumentar las posibilidades de
colocacién de la persona Buscadora de Trabajo y atender con eficiencia las
necesidades de personal de las personas Empleadoras.

El CASNE recibe de la USNE el listado de registros que se deben contactar y el
guion a utilizar, para que establezca comunicacion a través de los diferentes
canales de atencién, con la persona con la que verificara la colocacién o vigencia
del registro correspondiente.

4.7. Programacién de Citas

Con el propésito de apoyar la insercién laboral de las personas que requieren los
servicios del SNE o a solicitud expresa, se le proporciona al usuario una atencion
personalizada a través de una cita en la OSNE de su preferencia.

El CASNE recibe comunicacion de los usuarios a través de los diferentes canales
de atencion con el propésito de insertarse a un empleo, ofrecer empleo o de ser
atendido en el SNE con cita programada, el agente enlistara las oficinas del SNE
disponibles de conformidad con la entidad donde la persona tiene su domicilio
o requiere ser atendido; el usuario seleccionard la oficina que prefiera,
posteriormente el Agente registrara los datos para el registro correspondiente,
como son: CURP de la persona que asiste y el tipo de cita que desea agendar,
una vez cumplidos estos requisitos, se le indicard la agenda con los dias y
horarios disponibles para gue seleccione el de su preferencia. El agente
confirmara la cita, indicadndole la fecha, hora, domicilio de la oficina.
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4.8. Calidad del servicio

SNETel, buscando la calidad en los servicios que se brindan a la poblacion del
pais, cubre de forma continua y permanente, tareas de monitoreo y control de
las interacciones que se reciben en el CASNE, asi como de la verificacidon que se
realiza a las vacantes registradas en el Portal del Empleo.

Para lo anterior, se realizan las siguientes actividades:

Se verifica que las personas que desean participar como Agentes, sean evaluadas
y aprueben dicha evaluacién, con la finalidad de que conozcan y manejen la
informacién del SNE y con ello informen y asesoren a los usuarios de nuestros
servicios como estd establecido en sus guiones de atencidn. Para ingresar al
CASNE el personal debe obtener como minimo el 80% de asertividad en cada
una de sus evaluaciones.

Diariamente en SNETel se revisa la calidad y la congruencia de los datos de las
vacantes registradas por los Empleadores, para ello se realizan consultas
utilizando diferentes filtros, en caso de detectar inconsistencias, si la vacante fue
registrada o publicada por un Agente se envia correo electrénico al personal del
CASNE para que realicen las correcciones pertinentes y se incorpore la
evaluacién de la interaccién al registro de evaluaciones del Agente que haya
realizado la accién, de haber sido registrada por personal de las OSNE se envian
semanalmente al area de concertacidn empresarial, para gue realicen las
acciones pertinentes.

Diariamente en SNETel se verifica la calidad de la atencién que brindan los
Agentes a través de medios escritos (chat y WhatsApp), ya que este tipo de
interacciones se evallan al 100% y el personal de la Subdireccion valida que la
calificacién otorgada por el drea de calidad del CASNE corresponda con la
atencién brindada por el Agente, asimismo, que el registro de evaluaciones del
Agente incluya el 100% de las interacciones reportadas.

Diariamente se revisa que los niveles de servicio (Agentes en operacion,
monitoreo, recepcién y atencidn de interacciones, entre otros) requeridos al
CASNE se cumplan.

Mensualmente se verifica que el promedio general de evaluacién de los Agentes
gue atienden en el CASNE se mantenga en el nivel de servicio pactado en el
Anexo Técnico del Contrato de Prestacién de Servicios.
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49, Atencién de Quejas

Tiene como objetivo el atender y dar seguimiento a las quejas recibidas por parte
de los usuarios del SNETEL.

El CASNE recibe llamadas telefénicas, chats y correos electrénicos, relacionados
con usuarios que solicitan informacién de los servicios de intermediacion laboral
y de los otros subprogramas del Servicio Nacional de Empleo, por lo que en el
caso de que se reciban quejas relacionadas con los servicios del SNE, el Agente
registra la queja recibida e informa a su supervisor, una vez analizada la
informacién registrada como queja por el Agente, el Supervisor determina si
cumple con los requisitos establecidos por la USNE, de ser el caso, el supervisor
la envia por medio de correo electrénico a la USNE para su atencidon Se reporta a
través del formato: SNE-REQ-01_Quejas Servicios SNE. Anexo Il

El personal de la Subdireccién de Area de la USNE recibe la queja, confirma la
atencion brindada y gque los datos que proporciond el usuario hayan sido
correctamente registrados y de ser correcta la informacion, la canaliza al drea de
Promocién a la Participacion Ciudadana y Orientacién para la Vinculacion
Laboral de la USNE para su atencién. En caso de que con la grabaciéon de la
informacion proporcionada por el usuario no sea posible turnar la queja, se
solicita al CASNE, se comunigue con el usuario, complemente el registroy envie
la informacidon nuevamente.

El drea de Promocién a la Participaciéon Ciudadana y Orientacidén para la
Vinculacién Laboral de la USNE realiza el seguimiento correspondiente a la queja
recibida e informa al personal de la Subdireccion sobre la atencién brindada al
usuario con la evidencia que considere pertinente. Con esta informacion se envia
la informacién al CASNE para gue tengan conocimiento del seguimiento
realizado a la queja recibida.

En caso de que el usuario se comunigue nuevamente por no haber sido
contactado, el agente le indica la informacién proporcionada por la USNE.

4.10. Encuestas

Como parte de los apoyos que SNETel brinda a las areas de la USNE, esta el
levantamiento de una encuesta que permita conocer el impactoYy la efectividad
de los subprogramas del SNE.

Para el levantamiento de esta encuesta, se utiliza el cuestionario que determine
el drea responsable de la realizacién de dicha encuesta, por lo que el CASNE, con
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la supervisién de los responsables de la administracién de SNETel, implementan
la herramienta tecnolégica que permita el registro de los resultados obtenidos
con la aplicacién de la encuesta, siguiendo el flujo y las validaciones indicadas en
dicho cuestionario.

Esta actividad es supervisada por el personal responsable de SNETel para
garantizar los resultados con la calidad requerida, adicionalmente, conforme se
va generando |la base de datos de resultados, se valida que el llenado de este sea
correcto, asi como la congruencia de las respuestas y, en caso de detectarse
inconsistencias, se verifican las grabaciones de las interacciones para tratar de
resolverlas. Cuando hubiera alguna duda, se tendria que tratar de contactar
nuevamente a la persona entrevistada o se reemplazaria por otra.

5. Anexos

Anexo |. Guia de servicios SNETel.

Anexo |l SNE-FOR-01_Control monitoreo del Centro de Atencién del SNE por
Teléfono

Anexo lll: SNE-REQ-01_Quejas Servicios SNE
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Closario de términos

Accién. - Todo aquel evento asociado a intermediacion laboral, movilidad laboral
interna o externa, apoyo para contingencias laborales, asi como consejeros laborales,
ferias de empleo, u otro concepto que impligue el ejercicio de recursos del Programa
de Apoyo al Empleo, registrado por alguna oficina del Servicio Nacional de Empleo de
las entidades federativas o por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, que, al ser
validado por esta Ultima, gueda comprometido en el sistema informatico del Programa
de Apoyo al Empleo.

Cotizacién del Proveedor. - Es aquella que el proveedor presenta ante la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo en respuesta a una invitacion, la cual debe incluir las
caracteristicas técnicas detalladas de los productos o servicios solicitados y montos
estimados, asi como cumplir con los requisitos fiscales vigentes.

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

Coordinador de Vinculacién Laboral (CVL). — Persona encargada de coordinar y
supervisar las actividades de las Personas Consejeras de Empleo y de inclusién laboral
gue brindan los servicios de Bolsa de Trabajo, Talleres para Buscadores de Empleo y
Ferias de Empleo.

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

DVIO. - Direccién de Vinculacién e Informacién Ocupacional.

Ficha Técnica. - Documento mediante el cual se registra y valida el evento de Feria de
Empleo en el Sistema.

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

Mercado Laboral. - Donde converge la oferta de Buscadores de Trabajo y la demanda
de trabajo de las empresas.
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Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE). - Unidad administrativa o area, adscrita
al gobierno de cada una de las entidades federativas, que se encarga de operar
programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

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

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

Persona Beneficiaria del PAE. - Toda aquella persona buscadora de trabajo, o persona
empleadora, gue recibe apoyos del Programa de Apoyo al Empleo.

Persona Buscadora de Trabajo. - Toda persona, que busca activamente un empleo
remunerado, debido a que se encuentra desocupada, 0 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 las Personas Empleadoras,
para identificar sus necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus
vacantes, asi como postular a Personas Buscadoras de Trabajo para su ocupaciéon.

Persona Consejera de Empleo. - Persona adscrita a las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo, encargada de asesorar y orientar a las Personas Buscadoras de Trabajo para
facilitar su insercién en un empleo formal.

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, organizacién, promocion, difusion, asi como la ejecucidn, supervision y
seguimiento de las actividades que se llevan a cabo mediante el Programa. Este
concepto considera a las Personas Consejeras de Empleo y Personas Concertadoras
Empresariales, por lo que, cuando se les cite en las presentes Reglas, se estard haciendo
referencia a las Personas Consejeras Laborales.

Persona Empleadora. - Toda persona fisica o moral que requiere contratar personal
para una actividad o puesto de trabajo especifico y estd en disponibilidad de
proporcionar a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo la informaciéon de sus
vacantes para su promocion y cobertura.

Persona en Situacién de Desplazamiento Forzado Interno. - Personas o grupos de
personas de nacionalidad mexicana que se han visto forzadas u obligadas a huir o a
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abandonar sus hogares o lugares de residencia habitual dentro del territorio mexicano,
en particular como resultado de un conflicto armado o para evitarlo, situaciones de
violencia generalizada, violaciones de los derechos humanos o desastres naturales o
provocados por el hombre.

Persona Mexicana Repatriada. - Persona mexicana gue se regresa a México de manera
involuntaria o forzada a través de procesos de remocién (removal), o de una orden de
retorno voluntario (return) u otro proceso. El INM les emite su Constancia de
Repatriacion.

Persona Mexicana Retornada. - Persona mexicana que opta por el regreso
independiente o asistido al pais de origen y que usualmente no cuenta con su
Constancia de Repatriacién emitida por el INM.

Persona Migrante en Situacién Regular. - Persona de procedencia extranjera gue se
mueve o se ha movido a través de una frontera internacional y esta autorizada a entrar
o permanecer en México de conformidad con la ley del Estado Mexicano y los acuerdos
internacionales de los que México forma parte. Para emplearse en México, debe contar
con uno de los siguientes documentos migratorios emitidos por el INM: Tarjeta de
Residente Temporal, Tarjeta de Residente Temporal Estudiante, Tarjeta de Residente
Permanente, Tarjeta de Visitante Trabajador Fronterizo, o Tarjeta Visitante con permiso
para realizar actividades remuneradas.

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

Poblacién vulnerable. — Grupo poblacional que se encuentra en situacién de
desigualdad debido a factores culturales, histéricos, geograficos, econdémicos, y
biolégicos que les impide acceder a un mercado laboral equitativo, incluyente y libre
de discriminacién; jévenes sin experiencia laboral, personas con discapacidad,
personas mayores de 50 aflos, mujeres, poblacién LGBT, etc.

Portal del Empleo. — Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio, en la direccién electrénica https://www.empleo.gob.mx;
que facilita la vinculacién laboral y pone a disposicién de Buscadores de Trabajo, de
Empleadores y de la ciudadania.

Puesto de Trabajo Vacante. - Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida por la
persona empleadora a las personas buscadoras de trabajo a través de los servicios de
intermediacidon laboral del SNE. En una ocupacién puede ofertarse mas de una plaza
de trabajo.
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Fundamento legal

e Constitucidn 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. 11-06-2003 y sus reformas.

o Ley Federal de Transparencia y 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 Informacioén Puablica.
D.O.F. 04-05-2015 y sus reformas.

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

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon 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

El Servicio Nacional de Empleo (SNE) tiene como objetivo lograr la insercién en un
empleo formal de las personas que buscan empleo, con atencién preferencial a
quienes enfrentan barreras de acceso a un empleo formal. El SNE se fundd en 1978 'y
actualmente cuenta con una red de mas de 160 oficinas ubicadas en las principales
ciudades del pais.

Dentro de los servicios de intermediacién laboral que ofrece el SNE, se encuentra el
SNE por Teléfono, a través un numero telefénico gratuito 800 desde cualquier parte del
pais y otro nUmero gratuito también para los trabajadores participantes en el
Programa de Movilidad Laboral a Canadd, quienes pueden llamar al centro de contacto
del SNE por Teléfono desde ese pais sin costo para ellos; al llamar, en un plazo no mayor
a 10 minutos, el Agente proporciona la informacion, atencién y asesorfa al buscador de
trabajo sobre las alternativas de empleo, servicios y apoyos que ofrece el SNE para
facilitar su insercién laboral a un empleo formal. Asimismo, atiende y asesora a los
empleadores que requieren apoyo para cubrir sus puestos de trabajo vacantes.

Asimismo, como parte de los servicios que ofrece el SNE por Teléfono, se realizan
acciones de informacion y difusién masiva de los programas de intermediacion laboral
del SNE, promocién y contacto empresarial para el registro y difusién de ofertas de
trabajo, asi como acciones de seguimiento a la insercién en un empleo formal de los
buscadores de trabajo y seguimiento del servicio brindado a los usuarios.

SNETEL se apoya para brindar la atencién, con el soporte de un Centro de atencién
(CASNE) el cual atiende a los usuarios que llaman al 800 8412020 (dentro del territorio
nacional) o al 1877 496 2003 (Canada - México) para los trabajadores agricolas que se
encuentran laborando en Canada, también tiene la capacidad de atender
interacciones a través de chats, correos electrénicos, mensajeria instantanea, y
WhatsApp.

Objetivo de la guia y alcance

El presente documento, tiene como objetivo describir la informacién que debe
proporcionar el Agente del centro de contacto del SNE por Teléfono (SNETel) para
atender las solicitudes que recibe a través de los diferentes canales de comunicacion
(teléfono, correo o chat).
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Informacién general del SNE

Definicién

El Programa de Apoyo al Empleo se conforma por dos subprogramas:
Intermediacién Laboral y Movilidad Laboral, a través de los cuales, se atiende a
buscadores de trabajo y empleadores, para facilitar la articulacién del mercado
laboral. Asimismo, la Unidad del Servicio Nacional de Empleo promueve la
Estrategia Abriendo Espacios, como un elemento transversal del Programa de
Apoyo al Empleo, con la finalidad de favorecer la incorporaciéon de personas que
enfrentan mayores barreras de acceso al empleo, tales como: personas con
discapacidad; adultos mayores; victimas de delito o de violacién de derechos
humanos; migrantes solicitantes de la condicién de refugiado, refugiados y
beneficiarios de proteccién complementaria.

Adicionalmente, en el marco de la Coordinacién Institucional establecida con los
gobiernos de las entidades federativas, se promueven acciones de capacitacion
para fortalecimiento de la empleabilidad y, en su caso, ocupacién productiva, con
cargo a la disponibilidad de recursos de cada entidad.

Intermediaciéon Laboral
Objetivo General

Son intervenciones que realiza el SNE con las cuales se proporciona informacién y
asesoria tanto a Empleadores, para definir, perfilar, publicar y cubrir sus vacantes,
como a Buscadores de Trabajo para postularse a estas con base en su perfil laboral,
mismas que se efectlan de manera presencial en las OSNE, o a distancia a través
de internet. Dichas intervenciones se agrupan en cuatro modalidades: Bolsa de
Trabajo, Ferias de Empleo, Portal del Empleo y Vinculacién con el Programa
Jovenes Construyendo el Futuro. Estas modalidades se complementan con los
servicios auxiliares: Servicio Nacional de Empleo por Teléfono (SNETel),
Observatorio Laboral, Talleres para Personas Buscadores de Empleo y Centros de
Intermediacién Laboral:

Bolsa de Trabajo

Atencidén presencial (o a distancia, derivado de la contingencia sanitaria) vy
personalizada a los Buscadores de Trabajo que contactan a las OSNE, en donde
personal especializado (Personas Consejeras de Empleo) les proporciona
informacioén y orientacion sobre las ofertas de trabajo disponibles, acordes con sus
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conocimientos, experiencia laboral y preferencias. De igual forma, se atiende a
Empleadores que requieren de personal para cubrir sus vacantes disponibles.

Apoyos que brinda a la Persona Buscadora de Trabajo

Atencidén personalizada y permanente por parte de una Persona Consejera de
Empleo, para:

e Perfilamiento y en su caso, identificacién de barreras de acceso al empleo, a fin
de determinar la opcidén que resulte mas adecuada para su insercion en un
puesto de trabajo.

e Informacidén sobre las ofertas de empleo disponibles, acordes a su perfil laboral.

e Promocion del perfil laboral entre las Personas Empleadoras con ofertas de
trabajo de trabajo afines a su perfil laboral.

e Envio a cubrir vacantes de trabajo disponibles conforme a los requerimientos de
la Persona Empleadora.

e Acompafiamiento en el proceso de insercion laboral en un puesto de trabajo.

e Deser el caso, participacién en Ferias de Empleo.

B) Apoyos para la Persona Empleadora.

Atencién personalizada y permanente por parte de un Persona Concertador
Empresarial que consiste en:

e Identificacion de necesidades de recursos humanos.

e Asesoria para perfilamiento y registro de vacantes de trabajo.

e Promocién de vacantes entre Buscadores de Trabajo.

e Informacién de Buscadores de Trabgjo disponibles para sus vacantes.
e Acompafamiento en el proceso de cobertura de vacantes de trabajo.

En caso de la que la persona desee ser atendida por una Persona Concertadora
Empresarial, el Asesor ofrecerd la programacion de una cita, en los dias y horarios
disponibles para que sean atendidos en la oficina de su preferencia.

SNE por teléfono (SNETel)

Proporciona informacién, atencion y asesoria a la Persona Buscadora de Trabajo
sobre las alternativas de empleo, servicios y Apoyos que ofrece el PAE para facilitar
su vinculacién laboral. Asimismo, atiende y asesora a las Personas Empleadoras que
reguieren apoyo para cubrir sus puestos de trabajo vacantes.
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Algunas de las actividades que se realizan en el centro de contacto, son:

Brindar opciones de empleo

Programar citas

Informacién de servicios del SNE.

Asesoria en el uso y navegacion del Portal del empleo.

Atencién a Quejas y Sugerencias.

Apoyo en el registro de asistencia a Ferias de empleo

Atencién a trabajadores agricolas adscritos al PTAT que se encuentran

laborando en Canada.

e Atencidn de trabajadores agricolas adscritos al PTAT que desean saber el
estatus de su tramite (Pedido, Visa, Boleto de avidn, Estatus del expediente,
etc.).

e Agendar cita al trabajador agricola adscrito al PTAT para ser atendidos en

la oficina central de la USNE (suspendido durante la contingencia).

Cuando se brinda informacién de los Servicios del SNEy se detecta que es una
persona que estid en busqueda de empleo, se le deberd consultar si requiere
informacién acerca de vacantes de empleo a través del SNETEL, con ello se le
ahorrara a la persona invierta tiempo y dinero en la busqueda de trabajo.

Talleres para Personas Buscadoras de empleo (TBE)

Son sesiones grupales presenciales o virtuales, conducidas por Personas Consejeras
de Empleo, mediante las cuales se proporciona informacidén y asesoria a las
Personas Buscadoras de Trabajo que presentan dificultades para conseguir empleo,
personas jovenes con escasa experiencia laboral y personas que quieren mejorar
sus conocimientos sobre como realizar la busqueda de empleo.

El agente proporcionara informaciéon consultando los eventos en la siguiente
direccion electrénica: https//www.empleo.gob.mx/talleres-listado, si alguna
persona requiere registrarse, lo debera apoyar a realizaro, entre los temas que se
imparten, se encuentran los siguientes:

e Por qué esimportante el trabajo de las personas para las empresas y por qué
es necesario desarrollar sus habilidades técnicas y blandas.

e Las caracteristicas de las fuentes de informacion sobre ofertas de trabajo
para, con base en ello, planear adecuadamente la bdsqueda de trabajo.
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e Informacion sobre el proceso que siguen las organizaciones para elegir al
personal que requieren para cubrir sus puestos de trabajo, asi como
recomendaciones para mejorar la participacién en él.

e Los instrumentos que las organizaciones utilizan en su proceso de seleccion
de personal.

e El tipo e importancia de las decisiones que se han de tomar a lo largo del
proceso de busqueda de trabajo.

Participar en un Taller, dejara aprendizajes sobre técnicas para ahorrar tiempo y
dinero y estar mejor preparado, lo que incrementa las posibilidades de obtener un
empleo en el corto plazo.

5. Talleres para Personas Empleadoras

Son sesiones impartidas por Personas Concertadoras Empresariales, mediante las
cuales se proporciona informacién y asesoria a las Personas Empleadoras sobre el
uso del Portal de Empleo y perfilamiento de vacante incluyente. Este mecanismo
de atencién complementaria, que busca sensibilizar a las Personas Empleadoras
sobre las ventajas de contratar personas de grupos en situacion de vulnerabilidad,
comprender las técnicas de entrevista para el reclutamiento y seleccién de
personal, podra realizarse de manera presencial o a distancia.

El agente proporcionard informaciéon consultando los eventos en la siguiente
direccion electrénica: https//www.empleo.gob.mx/sesiones-listado, si alguna
Persona Empleadora requiere registrarse, lo debera apoyar a realizarlo.

6. Periédico de Ofertas de Empleo

Es una publicacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) y el Servicio
Nacional de Empleo (SNE) que tiene la finalidad de ampliar las opciones de
oportunidades de trabajo que se ofrecen en el Portal del Empleo de una manera
sencillay accesible.

El Periddico de Ofertas de Empleo SNE, se publica quincenalmente los dias 01y 16
en la mayoria de las entidades federativas del pais a través de las oficinas del SNE y
algunas dependencias Gubernamentales. Para mayor facilidad, es posible
descargarlo del sitio Portal del Empleo (https://empleoc.gob.mx/periodico-digital).
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Se proporciona informacion de esta publicacién, cuando el usuario la solicita de
manera expresa.

7. Observatorio Laboral

Servicio de informacién en linea que se ofrece a través de la direccidon
www.observatoriolaboral.gob.mx sobre las principales ocupaciones y profesiones
en el pafis, con el objetivo de apoyar fundamentalmente a los jévenes en |a eleccién
de carrera. La informacion se proporciona al interesado en conocer la informacion
que contiene el sitio.

8. Abriendo Espacios
La Estrategia Abriendo Espacios tiene por objetivos:

e Promover un enfoque de inclusion laboral en todos los subprogramas y
modalidades del PAE.

e Proporcionar una atencién especial a Personas Buscadoras de Trabajo que
enfrentan mayores barreras para conseguir empleo, entre los que se
encuentran personas: con discapacidad; adultos mayores; victimas de delito
o de violacién de derechos humanos; en contexto de movilidad que incluye a
las Personas Mexicanas Repatriadas, Personas Mexicanas Retornadas o en
Situacién de Desplazamiento Forzado Interno, migrantes extranjeras
Solicitantes o que hayan obtenido la Condicidon de Refugio, asilo politico o
Proteccién Complementaria.

¢ Brindar asesoramiento y apoyo a las Personas Empleadoras que promueven
la contratacidn equitativa e incluyente de estos grupos poblacionales; asi
como en la elaboracion de las descripciones de puestos que pueden ser
adaptados para ser cubiertos con estas personas.

9. Movilidad Laboral

Son intervenciones que realiza el SNE con las cuales se proporciona informacién y
asesoria, tanto a Personas Empleadoras para definir, perfilar, publicar y cubrir sus
Puestos de Trabajo Vacantes dentro y fuera del territorio nacional, como a Personas
Buscadoras de Trabajo que requieren trasladarse a una entidad federativa distinta
a su lugar de residencia o incluso al extranjero, para desarrollar labores estacionales.
Opera a través de cuatro modalidades: Movilidad Laboral Interna de Jornaleros
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Agricolas; Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada (PTAT);
Mecanismo de Movilidad Laboral Externa para Jornaleros Agricolas y, Mecanismo
Movilidad Laboral Externa para Trabajadores no Agricolas.

10. Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas
Vincula a las Personas Buscadoras de Trabajo seleccionadas que, a peticién de la
Persona Empleadora, requieren trasladarse a una entidad federativa o municipio

distinto a su lugar de residencia, para insertarse en un empleo en el sector agricola.

Apoyos para la Persona Buscadora de Trabgjo

Atencién personalizada y permanente por parte del personal de la OSNE, que
consiste en:

)

) Informacion sobre Puestos de Trabajo Vacantes.
) Registro en su localidad de origen.

O

) Gestidén y acompafiamiento en el reclutamiento.
) Vinculacién con la Persona Empleadora.
)  Acompafamiento durante su periodo de contratacion.

O O O

Apoyos para la Persona Empleadora

Atencién personalizada y permanente por parte del personal de la OSNE, que
consiste en:

a) Recepcién del requerimiento de personal realizado por la Persona Empleadora.

b) Promocién de Puestos de Trabajo Vacantes en las entidades federativas de
origen de las Personas Buscadoras de Trabajo.

c) Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para cubrir sus
Puestos de Trabajo Vacantes.

d) Acompanamiento en el proceso de reclutamiento y seleccion de Personas
Buscadoras de Trabajo para la cobertura de Puestos de Trabajo Vacantes.

e) Apoyo en el proceso logistico de traslado de los trabajadores contratados.
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N. Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada
(PTAT)

Servicio de reclutamiento, seleccién y vinculacidn de Personas Buscadoras de
Trabajo que tienen experiencia en actividades agricolas, con Puestos de Trabajo
Vacantes ofertadas por Personas Empleadoras canadienses en el sector agricola.
Se lleva a cabo en el marco del “MEMORANDUM DE ENTENDIMIENTO ENTRE EL
GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y EL GOBIERNO DEL CANADA
RELATIVO EL (sic) PROGRAMA DE LOS TRABAJADORES AGRICOLAS MEXICANOS
TEMPORALES” y opera a través de un esquema especificamente disefiado para
apoyar las actividades inherentes a este proceso de vinculacién laboral en el
extranjero.

Apoyos para la Persona Buscadora de Trabgjo

Atencién personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:

a) Informacién sobre las ofertas de empleos disponibles, acordes a su Perfil
Laboral;

b) Informacién y asesoria para que, en su caso, obtenga su permiso de trabajo o
similar;

c) Integracion del expediente para el tramite ante la embajada, de su permiso de
trabajo en Canada;

d) Envio para cubrir una vacante disponible acorde a su Perfil Laboral y los
requerimientos de la Persona Empleadora;

e) Acompafiamiento en las gestiones para su arribo al centro de trabajo en
Canada,y

f) Informacién relacionada con los servicios que prestan las representaciones
consulares en donde se encuentre el Puesto de Trabajo Vacante.

Apoyos para la Persona Empleadora

Atencion personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:

a) Asesoria para el registro de Puestos de Trabajo Vacantes;

b) Promocién de Puestos de Trabajo Vacantes entre Personas Buscadoras de
Trabajo;

c) Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus Puestos
de Trabajo Vacantes;

d) Reclutamientoy seleccién de Personas Buscadoras de Trabajo de acuerdo con
los Perfiles Ocupacionales requeridos por la Persona Empleadora canadiense,
y
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e) Seguimiento a la cobertura de vacantes de trabajo.

. Mecanismo de Movilidad Laboral Externa para Jornaleros
Agricolas

Servicio de reclutamiento, seleccién y vinculacién de Personas Buscadoras de
Trabajo que tienen experiencia en actividades agricolas, con Puestos de Trabajo
Vacantes del sector agricola ofertadas por Personas Empleadoras de otros paises.
Opera a través de un esquema especificamente diseflado para apoyar las
actividades inherentes a este proceso de vinculacidén laboral en el extranjero.

Apoyos para la Persona Buscadora de Trabagjo

Atencidn personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:

a) Informacién sobre las ofertas de empleos disponibles, acordes a su Perfil
Laborat

b) Envio para cubrir un puesto de trabajo disponible, acorde a su Perfil Laboraly
los requerimientos de la Persona Empleadora,

c) Informacion y asesoria para que, de ser el caso, obtenga su permiso de trabajo
o similar;

d) Integracién del expediente para el tramite ante la embajada, de su permiso de
trabajo en el pais de destino;

e) Acompafamiento en las gestiones para su arribo al centro de trabajo en el pals
de destino, y

f) Informacién relacionada con los servicios que prestan las representaciones
consulares en el pais en que se encuentre el Puesto de Trabgjo Vacante.

Apoyos para la Persona Empleadora

Atencidon personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:

a) Asesoria para el registro de Puestos de Trabajo Vacantes;

b) Promocién de Puestos de Trabajo Vacantes entre Personas Buscadoras de
Trabajo;

c) Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus Puestos
de Trabajo Vacantes;
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d) Reclutamiento y selecciéon de Personas Buscadoras de Trabajo, de acuerdo con
los Perfiles Ocupacionales requeridos por la Persona Empleadora ubicada en el

extranjero,y
e) Seguimiento a la cobertura de vacantes de trabajo.

. Mecanismo Movilidad Laboral Externa para Trabajadores no
Agricolas

Servicio de reclutamiento, seleccidén y vinculacidén de Personas Buscadoras de
Trabajo, con disposicién de migrar al extranjero para ocupar vacantes ofertadas por
Personas Empleadoras de mercados de trabajo de otros paises; se realiza a través
de un esquema especificamente disefiado para apoyar las actividades inherentes
a este proceso de vinculacion laboral en el extranjero.

Apoyos para el Buscador de Trabajo

Atencidn personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:

a) Informaciéon sobre las ofertas de empleos disponibles, acordes a su Perfi/
Laboral.

b) Envio para cubrir un Puesto de Trabajo Vacante, acorde a su Perfil Laboraly |los
requerimientos de la Persona Empleadora.

c) Informacién y asesoria para que, de ser el caso, obtenga su solicitud de permiso
de trabajo o similar;

d) Integracion del expediente para el tramite ante la embajada del pais
correspondiente, de su permiso de trabajo en el pais destino;

e) Acompafamiento en las gestiones para su arribo al centro de trabajo en el pais
de destino, y

f) Informacién relacionada con los servicios que prestan las representaciones
consulares en el pais en que se encuentre el Puesto de Trabajo Vacante.

Apoyos para la Persona Empleadora

Atencién personalizada y permanente por parte del personal del SNE, que consiste
en:;

a) Asesoria para el registro de puestos de trabajo vacantes.
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b) Promocién de Puestos de Trabajo Vacantes entre Personas Buscadoras de
Trabajo.

c) Informacién de Personas Buscadoras de Trabajo disponibles para sus Puestos
de Trabajo Vacantes.

d) Reclutamientoy seleccion de Personas Buscadoras de Trabajo, de acuerdo con
los Perfiles Ocupacionales requeridos por la Persona Empleadora ubicada en el
extranjero.

e) Seguimiento a la cobertura de vacantes de trabajo.

14. Vinculacién con el Programa Jévenes Construyendo el Futuro

14.1. Fortalecimiento a la empleabilidad

Tipo de Apoyo

Talleres para Personas Buscadoras de Empleo disefiados especialmente para las
personas beneficiarias del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.

14.2.Insercién en un empleo formal

Tipo de Apoyo

Atencidn personalizada y permanente por parte de una Persona Consejera de
Empleo, para:

a) Acompafiamiento en el proceso de registro en el SNE.

b) Perfilamiento y en su caso, identificacion de barreras de acceso al empleo, a fin
de determinar la opcién que resulte mdas adecuada para su insercion en un
Puesto de Trabajo Vacante.

c) Informacién sobre las ofertas de empleo disponibles, acordes a su perfil e
interés.

d) Promocién de su Perfil Laboral entre Personas Empleadoras con vacantes de
trabajo afines.

e) Envio a cubrir vacantes de trabajo disponibles conforme a los requerimientos la
Persona Empleadora.
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f) Acompanamiento en el proceso de insercion laboral en un Puesto de Trabajo
Vacante.

g) De ser el caso, participacion en Ferias de Empleo.

15. Ferias de Empleo

Eventos de reclutamiento y seleccién presenciales o virtuales promovidos por el
SNE, que responden a las necesidades del mercado laboral, a fin de propiciar una
vinculacién directa y masiva entre Personas Empleadoras y Personas Buscadoras
de trabajo para agilizar e incrementar las posibilidades de insercién laboral de estas
altimos. Al concluir los eventos se realiza el seguimiento respectivo para conocer los
resultados de insercion.

Las Ferias de Empleo podran ser:

Presenciales. - Las Personas Buscadoras de Trabajo asisten a las instalaciones donde
se llevan a cabo las Ferias de Empleo, en las fechas y horarios establecidos y reciben
atencién personal de representantes de las Personas Empleadoras participantes,
para postularse a sus Puestos de Trabajo Vacantes durante el evento y posibilitar su
insercidon en un puesto de trabajo. Su duracién es de un dia, y

Virtuales. - Consideran las mismas actividades de una Feria de Empleo presencial.
Se realizan en un ambiente web en donde interactlan Personas Buscadoras de
Trabajo y Personas Empleadoras y se privilegia la oferta de vacantes de niveles
téchico y profesional. Su duracién puede ser de uno a cinco dias.

El calendario de las Ferias de Empleo se puede consultar en la siguiente liga:
https://ferias.empleo.gob.mx/content/evento/CalendarioEventos,jsf

Apoyos para la Persona Buscadora de Trabgjo

a) Ser atendido de manera directa por las Personas Empleadoras interesadas en su
Perfil Laboral.

b) Postulacién a un Puesto de Trabajo Vacante acorde a su perfil e interés, tanto en
su lugar de residencia como en otro distinto al de ésta.

c) Uso de la herramienta informatica especializada para el registro, la busqueda de
empleo y postulacién a Puestos de Trabajo Vacantes.

Apoyos para el Empleador
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Uso de la herramienta informatica especializada para registrar sus Puestos de
Trabajo Vacantes.

) Asesoria para perfilamiento y registro de Puestos de Trabajo Vacantes.
Promocién de Puestos de Trabajo Vacantes entre Personas Buscadoras de
Trabajo.

Conocer informacién de Personas Buscadoras de Trabajo que participan en el
evento.

Preguntas frecuentes:
REQUISITOS
¢Cudles son los requisitos para participar en las Ferias de Empleo?
Persona Empleadora
(Sr., Srita.) ... para participar en un evento se requiere:

e Ofertar vacantes sustentadas en puestos de trabajo disponibles y respaldados
por contratos legales.

e Otorgar como base, de dos a dos y medio salarios minimos a las vacantes de
profesionistas y técnicos, asi como uno y medio a vacantes de otros niveles
ocupacionales, ademds de proporcionar todas las prestaciones de Ley y
sueldos fijos.

e Presentarse a las reuniones previas requeridas por el Servicio de Empleo y
cubrir el horario establecido para el evento.

e Registrar sus datos en la pagina de ferias de empleo.

e Asignar los representantes necesarios para la atencion de los buscadores de
empleo.

e Exponer a la vista de los buscadores de empleo, los perfiles de las vacantes
ofrecidas.

e Registrar en el Sistema de Ferias de Empleo la informacion de los resufltados
de la vinculacion, en un plazo de 10 a 20 dias posteriores al evento.

Persona Buscadora de Trabajo
(Sr., Srita.) ... para participar en un evento se requiere:

e Contar con 18 afios de edad o mds al momento del pre-registro.

e Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos Personales con la
finalidad de llevar a cabo su vinculacion laboral a través de alguno de los
servicios en referencia

e Ser egresado del Programa Joévenes Construyendo el Futuro (Aplica
Unicamente para el caso de la vertiente Insercion en un empleo formal de la
modalidad Vinculacién con el Programa Jovenes Construyendo el Futuro)



TRABAIO ‘ SNE Guila de Atencién a

Usuarios SNE por Teléfono

ARIA DEL TRAB
10N 1A

o Registrarse en el Sistema de Ferias de Empleo en el evento de su interés
(previo a la Feria del Empleo) -unicamente si tiene problemas que no le sean
resueltos para registrarse, puede acudir directamente al evento de su interés

REGISTRO
¢COmMo me registro? o ;en dénde me registro?

Buscador de Trabajo

(Sr, Srita.) ... puede registrarse ingresando a la pdgina http://ferias.empleo.gob.mx,
yen caso de que tenga alguna duda, le pido por favor nos llame nuevamente para
que le asesoramos para que Usted se registre o puede acudir a la oficina del SNE
para que le apoyen en el registro.

Una vez registrado a la Feria, la aplicacidn generara un comprobante de
participacién con los datos del evento, el cual debera imprimir y presentar en el
evento para ingresar.

Asesoria para que se registre el Buscador de Trabajo

Una vez que se encuentre en la pdgina http//ferias.empleo.gob.mx
seleccione la opcion Registrate como “Candidato’, una vez que haya
ingresado proporcione la informacion que se le solicita para el registro, es
importante mencionarle que todos los campos marcados con asterisco (*)
son obligatorios.

Oferente de Empleo - Empleador

(Sr, Srita) .. para registrarse, debe Ingresar a /la pdgina
http:/ferias.empleo.gob.mx, vna vez que se encuentre en la pdgina:
seleccione del menu de la derecha, el apartado de “Empresas, Instituciones
u Organismos”

Nota: Se le avisara por correo electronico si su solicitud de participacion fue
aceptada por el Servicio de Empleo de la entidad que organiza el evento.

VACANTES
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.En dénde puedo ver las vacantes? o ;Cémo me entero de las vacantes que
ofrecen? o ¢ Qué vacantes hay?

(Sr, Srita.) ... las Vacantes pueden ser consultadas en: el Portal del Empleo, en
la pdgina www.empleo.gob.mx en la seccion de Ferias de Empleo o
directamente a través de la pagina:
htto.//ferias.empleo.gob.mx/content/evento/CalendarioEventos.st,
seleccionando el evento de su interés.

COSTOS
¢ Tiene algun costo la participacion en el evento?

(Sr, Srita.) ... los eventos organizados por el Servicio Nacional de Empleo (SNE) no
tienen ningdn costo de participacion. El empleador unicamente tiene que
registrar su solicitud de participacion, esperar la confirmacion y validacion de su
participacion al evento por el SNE a través de correo electronico, registrar sus
vacantes, realizar la vinculacion durante el evento y registrar los resultados de la
vinculacion en el Sisterma de Ferias de Empleo.

OTRAS
:Puede participar en una Feria de Empleo que no sea de mi localidad?

(Sr, Srita.) ... los eventos de Ferias de Empleo organizados por el Servicio Nacional
de Empleo se ponen a disposicion de los Buscadores de Empleo y Empleadores
de todo del pais, sin importar la localidad que organiza, se tiene la libertad de
registrarse a cualquier evento que sea de su interes.

Es importante hacer de su conocimiento que es conveniente que como Buscador
de Trabajo revise si en el evento al que se quiera inscribir ofrecen puestos de
trabajo que empaten con su perfil ocupacional ya que esto favorecerd su
busqueda de trabajo.

. Puedo participar en una Feria de Empleo, sin el comprobante de participacion?

Si(Sr, Srita.) .., el comprobante de participacion agilizara su ingreso al evento, pero
si no cuenta con él, podra ingresar una vez que el personal del SNE verifique que
se encuentra registrado.

En caso de que la pagina presente problemas y el Buscador de Trabajo no pueda
registrarse, puede acudir a la oficina SNE que organiza el evento y registrarse. De
no tener éxito en la oficina SNE, puede enviar un correo a través de la pagina:
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http://ferias.empleo.gob.mx/content/common/Ayuda.jsf. Si el evento se realiza al
siguiente dia o el dia que llama el Buscador de Trabajo, puede presentarse
directamente al lugar del evento y sera atendido. S6lo en caso de que el Buscador
indigue que no fue atendido, favor de indicarle que puede reportarlo a la cuenta
ferias.empleo@stps.gob.mx con copia a infosne@stps.gob.mx.

16. Portal del Empleo

Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas del dia, los 365
dias del afio, en la direccién electrénica https://www.empleo.gob.mx, que facilita la
vinculacién laboral y pone a disposicion de Personas Buscadoras de Trabajo, de
Personas Empleadoras y de la ciudadania, informacidn relacionada con el mercado
laboral.

A través del Portal del Empleo, la Persona Buscadora de Trabajo puede registrar su
Perfil Laboral, consultar vacantes y postularse a aguellas que sean de su interés, a
efecto de lograr su contratacidén en un Puesto de Trabajo Vacante. Asimismo, las
Personas Empleadoras pueden publicar sus ofertas de empleo e identificar
candidatos para cubrir sus Puestos de Trabajo Vacantes.

Apoyos para la Persona Buscadora de Trabajo

a) Uso de la herramienta informatica especializada para la busqueda de empleo y
postulaciéon a Puestos de Trabajo Vacantes acordes a su Perfil Laboral.

b) Establecer contacto de manera directa con las Personas Empleadoras.

c) Postularse a Puestos de Trabajo Vacantes acordes a su perfil e interés.

d) Tener acceso a todos los servicios del PAE.

Apoyos para el Empleador

a) Uso de la herramienta informatica para la promocién de Puestos de Trabajo
Vacantes.

b) Uso de la herramienta informatica para busqueda de candidatos.

c) Tener acceso a todos los servicios del PAE.

El portal del Empleo muestra en su pagina de inicio, las opciones ;Qué? y ;| Dénde?
en las cuales las Personas Buscadoras de Trabajo y las Personas Empleadoras
pueden consultar tanto las ofertas de trabajo y los posibles talentos para cubrir sus
puestos vacantes de trabajo (opcién (Qué?) y, ademas, el lugar de ubicacion de la
vacante o del candidato (opcién ;Dénde?)
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En esta seccidon, también se tiene la opcidn de registrarse: Publica vacantes gratis
(empresa) y Solicitud de empleo (candidato). En ambos casos se crea una cuenta
con el nombre, correo y contrasefia del usuario, Se ofrecen alternativas de redes
sociales para realizar el registro. Igualmente, se tiene la opcién de iniciar sesion
desde la pagina principal, donde los usuarios podran ingresar a su espacio de BT o
de empresa y realizar los movimientos inherentes a cada uno.

Candidatos
e Buscar vacantes para postularse
Consultar sus notificaciones
Empleadores interesados en su perfil
Empleadores que vieron su CV
Ofertas de empleo propuesta por el sistema
Consejos de Empleo
Citas agendadas y méas

Empresas

Crear sus ofertas de Empleo

Buscar Candidatos

Consultar el estatus de sus vacantes
Consultar las personas que se han postulado a sus ofertas de trabajo
Consultar sus notificaciones
Candidatos postulados

Candidatos a tu medida

Candidatos que me interesan
Ofertas por expirar

Préoximos eventos y otros anuncios
Citas agendadasy mas

Desde el Portal también se puede ingresar a las Ferias de Empleo o a través de la
siguiente URL: https:;//ferias.empleo.gob.mx/content/common/home.jsf, asi como a
los talleres para buscadores de empleo, donde se muestran los eventos a realizar
(fecha del evento, lugar y tipo de taller, ya sea presencial o virtual) y se proporciona
la forma de inscribirse para poder participar en ellos a través de la URL
https://www.empleo.gob.mx/talleres-listado y al apartado para apoyar a los
empleadores en su busqueda de talentos a través de sesiones virtuales o inscribirse
en las sesiones sesiones informativas y talleres para Empleadores en la URL
https://www.empleo.gob.mx/sesiones-listado.
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16.1. Ver Oportunidades

Esta opcidn que se puede ver en la pagina de inicio muestra las mismas opciones
que “Conoce mas sobre el Servicio Nacional de Empleo”, por lo que en ese apartado
se describira el contenido, el usuario puede ingresa por la opcién que prefiera.

16.2. Conoce mas sobre el Servicio Nacional de Empleo

Contiene una descripcion general del SNE y se divide en 3 apartados:
portaldelempleo *

Regresar al Portal del emplec Acerca del SN ro < v servicios  Consejos de emplec

Acerca del SNE
Se divide en las siguientes secciones:

Estadisticas
Donde encontraran resimenes estadisticos e histéricos del Servicio Nacional de
Empleo.

Consejos de Empleo
Se puede accesar desde este apartado y también desde el propio apartado que se
ve en la parte superior y se describe en la seccién correspondiente.

Servicios de Intermediacion Laboral

Brinda informacién sobre la atencidon enfocada en las necesidades particulares de
nuestos usuarios, proporcionandote informacidén, asesoria y opciones, a través de
sus servicios de intermediaciéon laboral, que se indican en el inicio de este
documento.

Movilidad Laboral

Brinda informacién sobre los servicios de intermediacion laboral del SNE, que te
vinculan al empleo siempre y cuando requieras y puedas trasladarte a una entidad
federativa o municipio distinto a tu lugar de residencia, para insertarte en un
empleo en las vacantes que promueve.

Empleos en el extranjero

En esta seccidn el BT podran consultar y postularse a las vacantes que promueve el
SNE para diferentes Paises, su descripcion esta en la seccidn correspondiente.

Pagina 25 de 75
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Periédico de ofertas de Empleo

Los periddicos de ofertas de Empleo se publican quincenalmente, contienen
informacion de vacantes. Se edita en la mayoria de las entidades federativas. En esta
seccién pueden consultar la publicacién de la entidad federativa de su interés.

En este apartado también tienen la opcién de solicitar una cita para atencion que
sera gestionada por los Asesores del centro de contacto, y cuenta con enlace para
los empleos en otras plataformas y las vacantes del Tren Maya.

Programasy servicios

Muestra la misma informacién de la seccién “Acerca del SNE” sobre lo siguiente:
Servicios de Intermediacién Laboral, Movilidad Laboral, Empleos en el extranjero,
Periédico de ofertas de Empleo, la opcién para solicitar una cita, enlace para los
empleos en otras plataformas y las vacantes del Tren Maya.

Consejos de Empleo

Cuenta con 2 secciones: Para el Candidato y para el Empleador, en ellos se brindan
herramientas para hacer mas atractivo el perfil tanto del Candidato como del
Empleador, asi como consejos para una mejor insercién laboral.

16.3. Jévenes Construyendo el Futuro

Esta seccidn redirecciona al Programa de Jévenes Construyendo el Futuro para que
las personas interesadas en participar conozcan los términos para formar parte de
este programa; de manera general vincula a personas de entre 18 y 29 afios de edad,
gue no estudian y no trabajan, con empresas, talleres, instituciones o negocios
donde desarrollan o fortalecen habitos laborales y competencias técnicas para
incrementar sus posibilidades de empleabilidad a futuro.

Durante la capacitacién, hasta por un afio, los jévenes reciben un apoyo mensual de
$7,572.00 y un seguro médico contra enfermedades, maternidad y riesgos de
trabajo.

16.4.Trabaja en el Gobierno Federal

Esta seccion redirecciona a la pagina
https:/trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp, a través de la cual se brinda
informacién relacionada con el Sistema del Servicio Profesional de Carrera de la
Administracién Publica Federal, donde tienen la opcién de ver convocatorias
vigentes y cerradas, asi como poder inscribirse para participar en un concurso para
ocupar una plaza en el sector Gobierno.
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16.5. Bolsa de Trabajo Tren Maya

En esta seccién https//www.empleo.gob.mx/tren-maya se promueven vacantes
para la construccién del tren Maya. En una primera etapa se buscan perfiles aptos
para la construccidon de obras de ingenieria civil, como puentes, carreteras,
ferrocarriles, etc. y sus operaciones anexas.

16.6. Trabaja en el Extranjero

En esta seccidén, los buscadores de empleo podran consultar las vacantes
publicadas para trabajar en Canada, EEUU o Alemania, donde cuentan con la opcién
para realizar su postulacién. En la Unidad del Servicio Nacional del Empleo en
colaboracién con las Oficinas Estatales, realizamos alianzas mundiales que nos
permiten brindarte opciones para trabajar en otros paises.

El Buscador de Trabajo obtiene los siguientes beneficios:
e Adaptacién a una nueva cultura
Crecimiento de redes de contacto profesionales en todo el mundo
Especializacién en el sector de tu interés
Aprender o dominar nuevos idiomas
Mayor posibilidad de promociones tu regreso a México

16.7. Empleo en Otras Plataformas

En esta seccidén el Portal del Empleo, pone a disposicidén de los buscadores de
empleo, diferentes alternativas para emplearse, a través de plataformas publicas y
privadas, que tienen el mismo propdsito de buscar la vinculacién entre Buscadores

de Trabajo y Empleadores.

Bolsas de empleo asociadas
OCC Mundial

Manpower
La Asociacidn Mexicana en Direccidén de Recursos Humanos (AMEDIRH)

Adecco
Empleos verdes

Asi como a las vacantes que se publican en:
La Secretaria de la Funcion Publica
Instituto Mexicano de la Juventud

SNE Guia de Atencién a
Usuarios SNE por Teléfono



Usuarios SNE por Teléfono

TRABA]O ﬁ SNE Guia de Atencién a

Empleos Verdes
Turijobs México

16.8. Servicio Nacional de Empleo

Esta opcidn que se puede ver en la pagina de inicio muestra las mismas opciones
que “Conoce mas sobre el Servicio Nacional de Emplec”, por lo que en ese apartado
se describira el contenido, el usuario puede ingresar por la opcién que prefiera.

16.9. Politicas y condiciones

En esta seccién podran consultar los “Términos y condiciones de uso del sitio Web
Portal del Empleo” aplicables para cualquier usuario que quiera hacer uso del sitio,
indicando la fecha de la Ultima actualizacion.

16.10. Aviso de Privacidad

En esta seccién podrdn consultar tanto el Aviso de privacidad simplificado para
solicitar apoyos para encontrar empleo, brindando la opcién para conocer el aviso
integral en: https://www.empleo.gob.mx/aviso-privacidad-bt; asi como el Aviso de
privacidad simplificado para el registro como empleador en el SNE (Persona Fisica),
gue también cuenta con la opcidn para conocer el aviso integral en:
https.//www.empleo.gob.mx/aviso-privacidad-empleador.

16.11.¢ Necesitas Ayuda?

Es una herramienta muy importante de apoyo a los usuarios del Portal del Empleo
(Buscadores de trabajo y empleadores) para presentar sus dudas, quejas,
comentarios y sugerencias en torno los problemas que tienen con respecto a Portal
del Empleo, o para saber sobre los programas que maneja el Servicio Nacional de
Empleo.

Se tiene también la alternativa de solicitar una cita para que, los buscadores de
trabajo o empleadores tengan la posibilidad obtener atencion directa con personal
del SNE, para recibir apoyo en busqueda de trabajo, participar en eventos de Ferias
de Empleo, talleres para buscadores de empleo, para trabajar en el extranjero o para
saber sobre las estrategias de movilidad laboral que se manejan en las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo (OSNES.

Asimismo, en esta seccidn se cuenta con un numero telefénico gratuito (800
8412020), un numero telefénico de Wathsapp y el chat en linea, para que los
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usuarios del Portal puedan comunicarse y recibir orientacién desde el centro de
contacto para resolver dudas o problemas para utilizar el Portal del Empleo

17. Asesoria en el uso y havegacion del Portal del Empleo
Los Asesores apoyados con la herramienta del SILAP
(https://silap.empleo.gob.mx/PortalDigital), ingresando con su usuario y contrasefia,
brindaran asesoria a nuestros usuarios para realizar cualquier procedimiento en el
Portal del Empleo (www.empleo.gob.mx). A continuacién, se describen las
principales problematicas por las que contacta el usuario al Asesor del centro de
atencion:
e Registro en el Portal del empleo. (Candidato / empleador)
Recuperacién y cambio de Contrasefia (Buscador de Trabajo / empleador)
Postulacion a oferta de empleo. (Buscador de Trabajo)
Alta de Oferta de Empleo (empleador) o publicacién de oferta de empleo
Fallas del Navegador y soluciones a problemas de acceso.

Registro en el Portal del Empleo.

Con la finalidad de que se pueda obtener acceso a la totalidad de las
herramientas ofrecidas para los usuarios, ya sea Buscador de Trabajo o
Empleador, deberdn registrarse dentro del sitio.

Buscador de Trabajo.

Para este apartado, el Asesor debera saber que:

e El Buscador de Trabajo podréa consultar las vacantes publicadas en el Portal,
sin estar registrado, si derivado de la consulta, el buscador desea postularse
a una de ellas, entonces serd necesario realizar su registro.

e Paraque un Buscador de Trabajo pueda registrarse en el Portal, previamente
debe contar con CURP (se gestiona en la Direccién General de RENAPO,
adscrita a la Secretaria de Gobernacién).

e El proceso de registro del candidato, se realiza de la siguiente manera:

e Creacidén de cuenta: En esta seccion, el Asesor deberd corroborar que el
Buscador de Trabajo haya creado su cuenta con el Nombre Completo,
Correo electrénico, confirmacién del correo, la contrasefia y confirmacién de
la contrasefa, en caso de que el usuario no lo haya realizado, el Asesor debe
realizarlo desde su equipo de computo.

e El “correo de Usuario” debe ser una cuenta de correo electrénico a la que
tenga acceso el Buscador de Trabajo, ya que sera el medio a través del cual
recibira diferentes notificaciones. La “Contrasefia” deberda estar conformada
por una cadena de entre 8 y 12 caracteres, integrada al menos por una letra
mayuscula, minusculas y niUmeros.
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Validacién de la CURP.- Para cubrir esta seccién el Buscador debera conocer
su CURP, para ingresaria a la aplicacién; en caso de que no la recuerde, el
Portal le da la opcién de obtenerla a través de sus datos personales que la
conforman (nombre completo, fecha de nacimiento, sexo y entidad de
nacimiento) Si como resultante del proceso de validacién, la CURP no es
reconocida por RENAPO, se le debera indicar al buscador que verifique los
datos registrados y en caso de que los datos fueron registrados
correctamente, sugerirle acudir al médulo de RENAPO para verificar su
CURP. Validada la CURP la aplicacion permitira continuar con el registro del
Buscador de Trabajo.

o NOTA: Los caracteres aceptados para la CURP seran: ABCDEFGHIJKL
MNOPQRSTUVWXY Z asi como los nUmeros:0123456789.Enla
cadena de caracteres que conforma ta CURP no debera tener espacios. Asi
también, no aceptara la “N”, ni letras acentuadas. La CURP de tener una
cadena de 18 caracteres. Ejemplo: XXXX850120MDFXXXX2

Registro de datos. - En esta seccidn se registraran los datos del Buscador de
Trabajo (expectativa laboral, salario pretendido, horario disponible, una
pequefia semblanza. Asi como experiencia laboral, escolaridad,
conocimientos y herramientas, competencias, idioma etc). Los campos
marcados con un asterisco (*) son campos obligatorios de llenar. El registro
del Buscador quedara almacenado y podré actualizar su perfil cada vez que
lo requiera.

IMPORTANTE: Cuando el Buscador ya esté registrado en el Portal del Empleo
e intente registrarse de nueva cuenta, la aplicacién le mostrard un mensaje
indicdndole que el usuario y/o contrasefia han sido registrados, por lo que
puede realizar el proceso de recuperacion (si lo requiere) para tener acceso
a los datos registrados.

Empleador.

Para este apartado, el Asesor debera saber que igual que en el caso del BT, el
correo electrénico es un dato obligatorio para el registro, los campos marcados
con un asterisco (*) son obligatorios. En caso de identificar que el usuario ya se
encontraba registrado anteriormente, pero como Buscador de Trabajo, se
canalizaran los datos a infosne@stps.gob.mx para su atencion y se informara a
la persona interesada que en menos de 24 horas le llegara un correo
indicdndole que puede continuar con su registro.

El proceso para el registro de empresas es el mismo que para el BT.
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NOTA: Si el correo electrénico a registrar no existe en la base de datos del
Portal del Empleo, la aplicacidon permitird continuar con el registro de Perfil
de la empresa. En caso de que ya esté registrado, el empleador debe
proceder a recuperar su contrasefa.

Perfil del empleador. - En esta seccidn, se registraran los datos del perfil de la
empresa: domicilio fiscal de la empresa, datos de contacto con el SNE, el RFC.
concluido el llenado de estos datos dar clic en el boton “Guardar”, para que la
aplicacién realice el alta de la empresa, si por alguna razén no llego a dar clic
en dicho botén, el usuario deberd registrar nuevamente los datos. En esta
seccidon el Asesor deberd sondear que los campos identificados con un
asterisco (*} hayan sido llenados.

NOTAS:

1) Alterminary presionar el botén “Guardar”, el registro serd guardado, pero
no tendra los permisos de busqueda de candidatos hasta que registre por
lo menos una oferta de empleo y esta tenga el estatus de activa o esté
vigente.

2} El flujo normal es que continde con la captura de una oferta de empleo
para tener acceso a las funcionalidades que le brinda el Portal del Empleo.
Pero la empresa puede quedarse en esta parte del proceso y continuar
después con el registro de sus vacantes desde el espacio para empresas.

Alta de Oferta de empleo.

Para las empresas que deseen dar de alta sus vacantes, es requisito estar
registradas previamente en el Portal del Empleo. Dentro del espacio de
empresa, se ubica la opcién de “crear oferta” al seleccionar esta opcién el
registro se realiza en 4 pasos:

Paso 1: se ingresa el nombre del puesto, la experiencia requerida, el salario
ofrecido, la escolaridad, la descripcién de la vacante, los conocimientos y
herramientas requeridos para ocupar el puesto, asi como las competencias,
que deberan tener los candidatos, el idioma; también se pregunta si pueden
contratar personas con alguna discapacidad y se deben describir las
actividades a realizar y si es necesario viajar o cambiar de residencia. Al
término del llenado de los datos mencionados, se presiona la opcién de
guardar y continuar, si no se hace esto, se pierde la informacidn registrada.
Paso2: en esta parte del formato, se maneja el tipo de contrato, las
prestaciones de ley u otro tipo de beneficios que ofrece la empresa, la jornada
de trabajo, el horario y los dias laborables. También hay que presionar la
opcidn de guardar y continuar para no perder lo que ha sido registrado.
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Paso 3: en esta seccidn, se requiere ingresar el nimero de plazas (posiciones)
disponibles para el puesto, el limite de postulaciones, la vigencia de la oferta
y se agrega de manera opcional algun proceso de reclutamiento (no
obligatorio). También se debe presionar la opcién de guardar y continuar.
Paso 4: aqui se muestran los datos de contacto: informacién que fue
registrada cuando se dio de alta la empresa, también se tiene la opcién de
poner otro contacto y posteriormente se habilitara la opcion de registrar la
vacante en una Feria de Empleo. Se debe presionar la opcién de guardar y
continuar.

Cabe seflalar que del paso 2 al 4 se puede regresar a la opcidn anterior para
validar la informacién ingresada y en el paso 4 existe la posibilidad de que el
empleador revise como veran su oferta los candidatos

Al finalizar el proceso, el sitio muestra un mensaje de que, el registro de la
vacante fue exitoso e informara el niUmero de candidatos afines a dicha vacante.

Recuperacidn o cambio de Contrasefia. (Para Buscador de Trabajo y
empleador)

Para que el usuario pueda recuperar su contrasefia, deberd seguir las siguientes
indicaciones: Acceder mediante el apartado “Olvidaste tu contrasefia” o la URL:
https://empleo.gob.mx/ayuda-usr-pass-1, al dar clic en dicha URL, mostrara una
nueva pantalla, en la que el sistema le pedird que escriba el correo electronico
gue registré en el Portal del Empleo.

Una vez que anote el correo, presione la opcioén de enviar. Al hacer esto, se
desplegara otra pantalla en la que solicita escribir el cédigo que fue enviado a su
correo electrénico. El usuario debera revisar su correo electrénico y escribir o
proporcionar al Asesor dicho codigo y presionar la opcién de continuar; con lo
gue aparecera la pantalla para generar su nueva contrasefa.

Postulacién a una Vacante.
Para postularse a una vacante publicada en el Portal del Empleo, es requisito
que:

El Buscador de Trabajo esté registrado en el Portal del Empleo, por lo que se le
identificara como “Candidato”, la postulacién se podra realizar desde el espacio
del candidato, solo debe seleccionar la vacante de su interésy dar clic en el boton
“Postularme”.
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Para buscar mas vacantes de empleo, estando en el espacio del candidato, se
encontraran las opciones de ;Qué? y ;Donde?, en “;Qué? escriba el puesto que
pretende ocupar, ejemplos: administrativo, soporte informatico, atencién a
clientes, y en la opcién (Ddénde? La entidad donde busca el empleo. Del lado
izquierdo de la pantalla, estan varios filtros, uno de ellos es el salario y un poco
mMas abajo esta la ubicacion, alli se debe de elegir el municipio de su interés. Esto
para reducir el nUmero de vacantes relacionadas con el puesto al que se postule.
Ya que ha localizado una vacante de su interés dar clic en "Ver Oferta”. Se
recomienda que, antes de postularse a la vacante puede verificar el % de “Match”
pues indica que tan parecido es su perfil con el que la empresa busca, mientras
este porcentaje sea mas alto, mayor sera la posibilidad de que sea aceptado por
la empresa.

Asesoria en fallas del Navegador

Los problemas que ocurren en la funcionalidad del Portal del Empleo como son:
la saturacidon de nodos, lentitud del sistema, o intermitencias, que sean
detectadas por los asesores al estar apoyando a los usuarios del Portal (a través
del SILAP) los deben de reportar la cuenta infosne@stps.gob.mx para su
seguimiento y atencion.

Los asesores con apoyo del SILAP, pueden detectar fallas, tales como:

e Inconvenientes que se presentan para el acceso al Portal del Empleo, por
parte de los usuarios (empresas y candidatos)

Problemas con el registro de empresas y candidatos

Problemas con el detalle de las notificaciones (empresas y candidatos)
Problemas en la captura de las vacantes

Problemas para descargar los CV de los candidatos (referente a empresas)

No recuerda su usuario y/o contrasefia

En el caso de que la persona no recuerde su usuario (indicarle que el usuario
es el correo electronico que registrd), el sitio, en la opcién “Recuperar
contrasena” a la que se puede acceder desde la opcidn de “Iniciar sesién” de
la pagina principal, tiene una opcidén que dice “; olvidaste tu correo?” Se debe
dar un clic en esa leyenda y el sitio pedira escribir la CURP o RFC y dar clic en
Buscar.

Si el sitio encuentra la CURP o RFC, significa que hay un registro previo, con
dicho dato, se puede visualizar con qué cuenta de correo electrénico se
registrd, aparece abajo, junto al botdn de Recuperar contrasefa. Si el usuario
reconoce esa cuenta de correo, se le recomienda dar clic en recuperar
contrasefia, proporcionando su cuenta de correo correcta para qgue se mande
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un cédigo de recuperacién de contrasefia y pueda concluir con el proceso de
crear una hueva contrasefia; en caso contrario o porque ya no tiene acceso a
la misma, debera comunicarse al 800 841 2020 o utilizar la opcién de
necesitas ayuda que tiene el Portal, para que se elimine el registro ligado a
esa cuenta y pueda registrarse nuevamente con su cuenta de correo actual.

No reconoce Usuario y/o Contrasefia.

Pedirle a la persona verifigue que el “usuario” y “contrasefia” las esté
tecleando correctamente, respetando altas y bajas, tal como las registré al
momento de darse de alta en el Portal, en seguida pedirle intentar acceder al
Portal, el Asesor debera esperar en linea para conocer el resultado de este
nuevo intento.

En el caso de que la problemética haya quedado resueita, tan solo sugerirle a
la persona, anotar su “Usuario”y “Contrasefa” en un lugar de facil acceso, para
su consulta la siguiente vez que desee acceder al Portal.

De continuar el problema, pedirle a la persona intente acceder a cualquier
pagina web, lo anterior, para verificar que su servicio de Internet esté
operando correctamente (mientras la persona cubre esta accion, el Asesor
debera acceder al Portal del Empleo - permitiéndole verificar que el Portal
esté operando). Si la persona no pudo acceder a otro sitio (y el Asesor si pudo
acceder al Portal), comentarle que debera reportar la falla a la compafiia que
le brinda el servicio de Internet. Si ninguno de los dos pudo ingresar a su
espacio, el Asesor ofrecerd una disculpa y le informara a la persona que el
Portal presenta una intermitencia en su operacién y pedirle intente ingresar
mas tarde.

Si la persona pudo acceder al otro sitio y el Asesor pudo ingresar al Portal del
Empleo, turnar los datos a infosne@stps.gob.mx para su atencion y
seguimiento, con la informacién que permita replicar el problemay darle una
solucién.

Otras dudas. De no ser parte de la informacién al alcance del Asesor pueden
canalizarla al correo infosne@stps.gob.mx.
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TARIA DEL TRABA
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18. Programa Trabajadores agricolas temporales (PTAT)

Dirigido a campesinos, jornaleros y apicultores con experiencia en agricultura y
apicultura. Deben radicar en zonas rurales del pais, preferentemente entre 22 y 40
afos, escolaridad minima de 3ero de primaria y maximo de preparatoria,
preferentemente casados o en unién libre y que tengan dependientes econémicos;
los contratos tienen una duracidon minima de un mes y medio y maximo de ocho
meses; cuentan con alojamiento gratuito y servicios médicos.

Se pueden recibir diferentes tipos de llamadas en este programa a continuacion se
detallan los panoramas posibles y las acciones a realizar:

e Interesados en el programa y que aln no participan. Se les tendrd que
proporcionar la informacién y requisitos, comentando que, por el momento no
hay nuevas incorporaciones al programa por motivos de la contingencia
sanitaria, pero si gusta puede acudir a la oficina a registrarse, proporcionandoles,
si lo requieren, direccién y teléfono de las oficinas del SNE que les corresponda

o Trabajadores agricolas que ya participan en el programa y se les llamé para
indicarles que ya tienen Pedido, o que llaman para pase de lista, checar pedido,
visa, vuelo, para documentar, que quieren agendar una cita o simplemente
verificar como va su tramite. El Asesor los transferird al grupo de trabajo del PTAT,
donde se atenderd el requerimiento.

Antes de proporcionar informacién a la persona que indica que es trabajador
agricola que pertenece al Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-
Canada (PTAT), el Agente debera confirmar en la aplicacién Sistema de Informacion
de Movilidad Laboral (SIMOL) que efectivamente la persona se encuentre
registrada, en el orden siguiente:

1. Solicitar nUmero de expediente

2. Una vez que le proporcionan el niumero de expediente, consulta en el SIMOL
para corroborar los datos del trabajador

3. Alavista de los datos, para verificar pregunta a la persona el nombre completo
del Trabajador, si coincide pregunta fecha de nacimiento, en caso contrario le
informa al usuario para gque verifique la informacién y vuelva a llamar, cerrando
su llamada con el script correspondiente.

4. El agente verificara fecha de nacimiento a través del Registro Federal de
Contribuyentes registrado en SIMOL, si coincide proporciona la informacién
solicitada, en caso contrario le informa al usuario para que corrobore la
informacién y vuelva a llamar o acuda a la Oficina del Servicio Nacional de
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Empleo (OSNE) donde realizd sus tramites, cerrando su llamada con el script
correspondiente.

Trabajadores (PTAT) que se encuentran en México

Los trabajadores pueden solicitar informacién acerca de:

Revision de expediente.

Permiso de trabajo o Visa y Pedido.

Vuelo.

Cheques o giros PTAT.

Tramite de pension.

Cita para documentarse

Ingreso al Programa: Proporcionar direccién y teléfonos de OSNE de la
entidad donde radica para mayor informacion.

NOOTRWN

1. Revisidn de expediente.
Una vez que el agente consulté el SIMOL, utiliza el siguiente guion:

Agente: (Sr, Srita. ) Le informo que su expediente esta en revision
(proporcionar el estatus en el que se encuentra el expediente
del trabajador), por lo cual deberd de presentar los documentos
que justifiquen su falta. ;Requiere que le proporcione la
direccion y el numero telefonico de la OSNE que le
corresponde?

Trabajador. Si.

Con los datos registrados en el expediente del trabajador, el Agente brinda la
informacion:

Agente: (Sr, Srita. ) £/ domicilio de la OSNE en su Entidad se ubica en...
(Dar domicilio y el teléfono... de la Oficina del Servicio Nacional
de Empleo de la entidad de procedencia del trabajador),
consultando el Portal del Empleo en la siguiente liga:
https:.//www.gob.mx/stps/documentos/directorio-de-las-
oficinas-del-servicio-nacional-de-empleo?idiom=es.

Recuerde que el operador del Programa en su oficina enviara
toda la informacidon necesaria a la USNE donde revisaran su
caso y daran una respuesta lo mas pronto posible.

En caso de que el trabajador haya acudido a la OSNE de su Estado y no esté
satisfecho con la respuesta, agendar una cita en la USNE para revision de
expediente, solo en caso de ser trabajadores del centro del pais (CDMX, Estado
de México, Hidalgo Morelos, Puebla, Querétaro y Tlaxcala).
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Para trabajadores del resto de la republica, proporcionar nimero 55-30-00-41-
00 ext. 34263 y 34102 de la USNE.

Trabajador. No.
El Agente realiza pre cierre de la interaccion.

2. Permiso de trabajo o Visa y Pedido.
Una vez que el agente consulté el SIMOL, utiliza el guion, de acuerdo con lo
siguiente:

2.1. Sicuenta con permiso de trabajo (visa) y fecha de vuelo se le informa:

Agente: (Sr, Srita. ) /e informo que ya cuenta con permiso de trabajo, su
fecha de vuelo es ..., le pedimos que por favor saque cita para
documentaciodn para acudir a la USNE minimo un dia antes de su
vuelo o hasta tres dias habiles antes del/ mismo (Indicarle que se
puede programar en ese momento o que se puede volver a
comunicar a este numero para agendarla).

NOTA: La fecha de la cita debe no ser mayor a tres dias previos a la fecha del

vuelo.

2.2. Si cuenta con permiso de trabajo, pero no tiene vuelo (nominal o
reserva de seleccidn) se le indica lo siguiente:

Agente: (Sr, Srita. ) es necesario continde verificando en este numero
telefonico (01800 841 2020-opcidn 2) o en /la Oficina del/ Servicio
Nacional de Empleo de su Entidad (en adelante OSNE de su
entidad) con un limite de 15 dias antes de la fecha probable de su
pedido.

2.3.  Sino cuenta con permiso de trabajo, se le indica lo siguiente:

Agente: (Sr,Srita. ) porel momento aun no cuenta con permiso de trabajo,
por lo que le pido mantenga comunicacion con este centro o con
/la OSNE de su entidad, quienes le informaremos en el momento
que cuente con este documento.
Trabajador(a) debido a los recientes cambios en la Legislacion
Canadiense, se impacta el funcionamiento del (PTAT), del cual
usted forma parte, se le informa que a partir de diciembre de 2018
usted tendra que registrar sus datos biomeétricos (fotografia y
huellas dactilares) ante el centro de procesamiento de visas, por lo
que tendra que prever su estancia en la CDMX para llevar a cabo
este registroy tendra que ser antes de salir nuevamente a trabajar
a Canada.

3. Trabajador interesado en conocer si ya tiene pedido:
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3.1. Con pedido:

Agente: (Sr, Srita. ) le informo que ya tiene un pedido en ... [Favor de
informar: situacién, granja, provincia, fecha de inicio, fecha de
término), favor de llamar a la oficina del OSNE de su entidad, para
continuar sus tramites de permiso de trabajo.

En caso de contar ya con permiso de trabajo atender de acuerdo a lo

indicado en el apartado 2.1.

3.2. Sin pedido

Agente: (Sr, Srita. ) le informo que no tiene pedido favor de seguir
consultando semanalmente en la OSNE de su entidad o en este
numero telefonico.

3.3. Trabajador interesado en pasar a documentarse
El agente debe verificar si ya cuenta con permiso de trabajo (Visa),
pedido y fecha de vuelo:

Agente: (Sr, Srita. ) /e informo que ya puede pasar a documentarse, por o
anterior, es necesatio que hagamos una cita para que pueda
presentarse en la USNE a documentarse. [Favor de agendar una
cita el dia de su vuelo o hasta 3 dias habiles antes del mismo]

3.4. Elagente al detectar que el pedido esté cancelado debe canalizarlo a

la OSNE:

Agente: (Sr, Srita. ) /e pido que por favor se comunique directamente a la
OSNE de su entidad para mayor informacion de su pedido
cancelado.

4. Vuelos PTAT.

4. Confirmacién de fecha vuelo:

Agente: (Sr, Srita. )
le informo su fecha vuelo es .., y que ya cuenta con permiso de
trabajo (revisar esta informacion), le pedimos que por favor saque
cita para acudir a documentarse a la USNE minimo un dia antes
de su vuelo o hasta 3 dias habiles antes del mismo (Indicarle que
se puede programar en ese momento o que se puede volver a
comunicar a este nimero para agendarla).

4.11Proceso que el trabajador debe realizar cuando confirma su vuelo.
Agente:; (Sr, Srita. )
le confirmo que después de su cita en la USNE y tener su
documentacion para vuelo, debe presentarse en el aeropuerto
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con el personal de la USNE que estara debidamente
identificado a la hora de la cita que le daré a continuacion y NO
directamente en la ventanilla de la linea aérea, pues corre el
riesgo de que pierda el vuelo:
- corroborar el dia con formato dd/mm/aa.
- Condestinoa..
- Linea aérea...
- La hora de “CITA" es a las.... (horas).
- Numero de vuelo...
- Enlasala..
Es sumamente importante confirmar nuevamente su vuelo 2 dias
antes de su fecha de salida.

4..2. Trabajador adn no cuenta con fecha de vuelo:

Agente: (Sr, Srita. )
le informo que aun no cuenta con fecha de vuelo, le pedimos
que por favor siga llamando a este ndmero telefénico a partir
del dia de manana o en /la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo de su entidad.

4.2 ;Cuantas maletas puedo llevar?

Agente: (Sr, Srita. ) puede llevar 1 maleta de 23 KG. Para documentar y otra

en la mano que pese maximo 10 kg. Los alimentos permitidos son
Unicamente enlatados y envasados al alto vacio, y medicina sélo
con receta médica. Si desea documentar una maleta extra tendrd
que pagar 35 ddlares canadienses aproximadamente para los
vuelos con Air Canada y 40 ddélares aproximadamente para los
vuelos con Aeromeéxico.
Se le solicita que vuelva a confirmar su vuelo 2 dias antes de la
fecha de salida, en este numero telefénico o en la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo de su entidad, asimismo le informo
que, de no estar puntual a la hora de su cita, corre el riesgo de
perder el vuelo y tener problemas posteriores.

4.3 ;Qué debo hacer si no asisto al vuelo?

Agente: (Sr,Srita. ) selerecuerda que en caso de no presentarse o no llegar
al vuelo debera reportarse en los dias subsecuentes a la pérdida
del vuelo a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de su
entidad o en la USNE para que indique el motivo de lo contrario
tendria complicaciones para salir la siguiente temporada.
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4.4 Trabajador documentado sin vuelo
No se documentara a ningun trabajador que no tenga fecha de vuelo.
S6lo se documenta un dia o hasta 3 dias habiles antes de su salida.

4.5 Vuelo cancelado

Agente: (Sr, Srita. ) su vuelo ha sido cancelado, por lo que le pido
mantenga comunicacion con este centro o con la OSNE de su
entidad, quienes le informaremos en el momento que cuente
con fecha programada de vuelo.

4.6 Cambio de vuelo
Cuando al informarle al trabajador la fecha de vuelo, éste (el trabajador)
detecta que el vuelo ha cambiado, en relacién a la informacion que se le
habia proporcionado anteriormente.
Agente: (Sr, Srita. ) Su vuelo fue cambiado, por favor tome nota de la nueva
fecha de cita en aeropuerto y dar nueva cita en USNE (en caso de que
aplique), cualquier duda favor de llamar a la OSNE de su entidad.

4.7 Qué debo hacer si tengo doble arribo?
Si no tiene vuelo:

Agente: (Sr, Srita. ) le informo que debe esperar la fecha de vuelo, por lo que
le sugiero comunicarse con su empleador para que lo verifique con su
agencia de viajes. Le recuerdo que cuando tenga un doble arribo debe
de comunicarse con la OSNE de su entidad para registrarlo en su
expediente.

Si ya tiene vuelo:

Agente: (Sr, Srita. ) le informo que su vuelo es .., debe presentarse en su
OSNE de su entidad antes de su fecha de salida para actualizar
documentacion Documentos que le entregaran
en OSNE: FUT, FME y Caratula de sobre.

4.8 Trabajador Reporta que no lo dejaron subir al vuelo
Agente: (Sr, Srita. ) en caso de que no lo dejen abordar al vuelo, debera
anotar y solicitar:
e Elnombre de la persona gue le estd negando el abordaje
e Nombre de lainstitucién para la que trabaja la persona (ya sea de
la STPS, del INM o de la Aerolinea)
e Motivo por el cual le indican gque no puede documentar o
abordar
e Sies por error en sistema debera solicitar que le detallen el tipo
de error.
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Presentarse en la USNE para Revision de expediente.

NOTA EN VUELOS:

DOBLES CONTRATOS

Diferente empleador. Se deben documentar nuevamente para que se les
entregue el nuevo contrato y demas formatos.

DOBLE ARRIBO

Mismo empleador. Pueden presentarse directamente en el aeropuerto, sin
embargo, deben llevar consigo su permiso de trabajo y presentarse en OSNE
para cambio de documentacion correspondiente.

5. Cheques o giros PTAT.

5.1 ;dénde puedo cobrar los cheques que me llegan de Canada?

Agente: (Sr., Srita. Primer apellido del Trabajador) en este momento no
existe casa de cambio en México donde pueda cambiar sus
cheques. Es necesario que abra una cuenta bancaria en el Banco
de su preferencia y lleve a la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo de su entidad los datos de la misma con clave
internacional para transferencias (SWIFT). Una vez hecho /o
anterior, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de su entidad
remitira los datos a la Delegacion de Relaciones Exteriores en la
entidad para que por su conducto se hagan llegar a la autoridad
correspondiente en Canada.

Cuando la cuenta bancaria haya sido registrada y validada en
Canada, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de su entidad
le informarsa para que acuda a la oficina con los cheques que no ha
podido cambiar y una fotocopia de cada uno de ellos, para que los
remita a Canada a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores
Y de esta manera la autoridad canadiense pueda transferir a su
banco los montos de cada cheque devuelto.

5.2 Hablo para saber si me han llegado cheques de Canada.

Agente: (Sr, Srita. ) por favor comuniquese a la Secretaria de Relaciones
Exteriores. al siguiente numero telefénico 01(55) 36865100 ext. 7681
Indicando que es trabajador agricola y desea saber si tiene
cheques a su favor, el horario de atencién es de lunes a viernes
(habiles) de las 9:00 a 14:00 horas.

6. Tramite de pension.
Verificar si el (la) interesado (a) es el trabajador o el (la) viudo (a)
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6.1Si quien llama es el Trabajador
Agente: (Sr, Srita. Primer apellido del Trabajador) los requisitos para
tramitar la pension son:
e Tener 65 anos de edad y haber laborado de 8 a 10 temporadas
¢ Podra solicitar anticipadamente su pensién al cumplir 60
afios de edad y un minimo de 8 a 10 temporadas trabajadas,
sin embargo, el monto de su pensidén serd menor segun la
edad en que se realiza el tramite, ademas los montos NO se
regularizan al cumplir los 65 afios de edad.

EDAD % DE PENSION
60 afos 75
61 anos 80
62 anos 85
63 anos 90
64 anos 95

Si usted cumple con los requisitos de edad y tiempo laborado, debe
presentarse a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de su entidad para
tramitarla.

6.2. Si quien llama es la Viuda(o)

Agente: (Sr, Srita. ) el requisito para tramitar la pension del trabajador
fallecido es que el trabajador haya laborado un minimo de 10
temporadas.

6.3 : Qué documentos debo presentar y en donde?
Los documentos que le serdn requeridos y debe presentar son:

TRABAJADOR

Copias certificadas de:

e Acta de nacimiento del trabajador

e Acta de nacimiento de la esposa si la hubiere
e Acta de matrimonio, en caso de ser casado

Copias simples de:

e Credencial de elector y/o Identificacion oficial del trabajador

e Credencial de elector y/o Identificacién oficial de la esposa

e Credencial del seguro social de Canada (CREDENCIAL BLANCA)

Documentos en original:
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Formato de cuenta bancaria para recibir transferencias internacionales

En la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de su entidad se le
proporcionaran los siguientes documentos:

¢ Formato de autorizacién

¢ Formato de solicitud de Canada Pensidn Plan

VIUDA(O)

Copias certificadas de:

e Acta de nacimiento del trabajador

Acta de nacimiento de la viuda(o)

Acta de Matrimonio

Acta de defuncidn

Actas de nacimiento de hijos menores de 18 afos (si los hubiera)

Copias simples de:

e Credencial de elector y/o Identificacién oficial del trabajador

e Credencial de elector y/o Identificacion oficial de la viuda(o)

e Credencial o niUmero del seguro social de Canadd (CREDENCIAL
BLANCA)

Documentos en original

e Formato de cuenta bancaria de la viuda(o) para recibir transferencias
internacionales

e Factura de los gastos funerarios a nombre de la viuda(o)

En la Oficina del Servicio Nacional de Empleo se le proporcionaran los

siguientes documentos:

e Formato de autorizaciéon

e Formato de solicitud de Canadéa Pensién Plan Benefit

e Formato de solicitud de Canada Pensién Plan Survivor's Pension and
Child{ren)'s Benefits.

El trabajador enviara via correo su solicitud a las autoridades competentes
en Canada.

7. Cita para documentarse
Agente: (Sr, Srita. ) por el momento los documentos se estan entregando
en el aeropuerto por parte del personal del Servicio Nacional de
Empleo debidamente identificados
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Agente: (Sr, Srita. ) ¢tiene alguna duda con respecto a los datos de su cita?
De no tener dudas, el Agente cierra su llamada con el guion correspondiente.

Trabajadores (PTAT) que se encuentran en Canada

Trabajadores agricolas que participan en el programa y que ya se encuentran
laborando en Canada. Se deberéd sondear correctamente para identificar el
requerimiento del trabajador PTAT, para que, con base a éste, se pueda cubrir su
solicitud. El nimero telefénico al que se pueden comunicar los trabajadores
agricolas temporales es: 1 877 496 2003; algunas de las dudas o quejas mas
frecuentes por las que se comunican son:

e Obligaciones fiscales.

Apoyo consular.

Transferencia a otra granja.

Regreso anticipado

Accidentes.

Coberturas médicas.

e Derechos laborales (Pensién, Paternidad, etc.).

e Descuentos.

e Quejas.

A los trabajadores que llaman al centro se les brindara la informacién de las
preguntas frecuentes.

Preguntas frecuentes para trabajadores que se encuentran en Canada

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

SALARIOS

¢Cuanto es el salario que debo ganar?

(Sr, Srita.) ... el salario estard en funcién de la provincia, la empresa y el cultivo
al que sea asignado. Esta informacion la tiene el trabajador en el formato Unico
del trabajador (FUT)

¢Qué hacer en caso de que no me paguen a tiempo, mi pago sea incompleto o
me hagan descuentos injustificados en mi salario?

Sr.Srita. e, debe reportarlo al Consulado de la localidad donde se encuentre
y esperar su intervencién, le informo que para iniciar este reclamo es necesario
llevar un registro de horas, comprobante de pago o nomina, tipo de trabajo
realizado y fechas en que se llevé- a cabo, informacién que es necesario enviar
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en copia al Consulado que corresponda, sefalando el monto del adeudo,
concepto y razones dadas por el empleador para no efectuar el pago.

(Sr, Srita.) le informo que es muy importante mantener estrecha comunicacién
con el Consulado para efectuar el reclamo ante el empleador, en caso de no
recibir respuesta en un plazo de 1 semana, le pedimos que por favor vuelva a
insistir con el Consulado.

En caso de que el trabajador indique que no ha recibido respuesta por parte del
Consulado, después de la segunda llamada, levantar el reporte correspondiente,
solicitando al trabajador los siguientes datos: nombre completo, nidmero de
expediente, breve descripcion de la queja, y en qué provincia esta el trabajador
(a), o si el trabajador lo prefiere indicarle que llame al 52 (55) 30004131 en México,
donde le atenderan de lunes a viernes (habiles) en un horario de 9:00 AM a 15:00
horas.

En caso de no recibir respuesta en un plazo de 1semana, indicarle al trabajador
que vuelva a insistir con el Consulado.

En caso de que el trabajador indiqgue que no ha recibido respuesta por parte del
Consulado, después de la segunda llamada, levantar el reporte correspondiente,
solicitando al trabajador los siguientes datos: nombre completo, nimero de
expediente, breve descripcion de la queja, indicar si requieren algun otro dato, o
si el trabajador lo prefiere indicarle que llame al 3000 4178 0 3000 4173 en México,
en un horario de 9:00 AM a 15:00 PM.

DIAS DE DESCANSO

¢A cudntos dias de descanso tengo derecho?
(Sr. Srita). e Usted tiene derecho a un dia de descanso por cada 6 de trabajo.

VIVIENDA

1 ¢A qué tengo derecho en la vivienda?

(Sr. Srita.) ceeeeenne. Usted tiene derecho a:

e Alojamiento gratuito en condiciones adecuadas que seran revisadas por el
Ministerio de Salud de Canada. Si considera que las condiciones de vivienda
no son las adecuadas en el momento de llegar a la granja deberd reportarlo
al Consulado para que se lleve a cabo la inspeccidn.

e Las caracteristicas de la vivienda dependen de las normas establecidas por
la provincia. Antes de promover el reclamo consulte con el Consulado para
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que evalle de acuerdo al estandar por provincia y este lleve a cabo la
inspeccién.

2. ¢Qué hacer si hay algin desperfecto en la vivienda?

(Sr. Srita.) e Usted debe reportarlo directamente al empleador y por
teléfono al Consulado. En el caso de gque usted arregle el desperfecto, el
empleador no tiene la obligacién de pagarselo.

Si el trabajador ya realizé lo anterior y aln no ha recibido atencion, pedirle que
favor levante el reporte a su regreso a México ante el SNE de su entidad en el
Reporte de Retorno, o directamente en la Direccién de Movilidad Laboral.

3. ¢Quién paga la vivienda?

(Sr. Srita)) e el empleador provee alojamiento gratuito en condiciones
adecuadas en todas las provincias excepto en Columbia Britdnica en dénde el
monto diario a pagar por concepto a vivienda es de $5.36 ddlares. Sitiene dudas
o preguntas, favor de comunicarse al Consulado.

OBLIGACIONES

a) DE LOS TRABAJADORES

e  Cumplir en su totalidad con su contrato de trabajo.

e Cumplir con el reglamento de seguridad, vivienda y comportamiento de
la granjay del Programa.

e No ingerir bebidas alcohdlicas y/o sustancias ilegales en la granja.

e No provocar o estar involucrado en rifas, pleitos 0 amenazas con sus
compafieros de granja o fuera de ella.

¢ No conducir sin licencia de manejo y/o en estado de ebriedad.

e No introducir personas ajenas a la granja en la vivienda donde se
hospedan los trabajadores.

e Vivir en la granja, casa o habitacion que el empleador le ha designado.

e Reportar todo accidente, emergencia o problema al Consulado
mexicano.

e Guardar sus registros de pago.

e Conservar expedientes médicos, exdmenes y notas de gasto por
concepto de atencién o seguimiento médico.

b) OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

¢ Cumplimiento del contrato laboral.
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e Pago de sueldos puntualmente (cuando menos el salario minimo por
hora, dependiendo de la provincia en que estd asignado).

e Proporcionar alojamiento adecuado y gratuito, asi como utensilios de
cocina e instalaciones para preparar alimentos, sin costo alguno y
permitirle 30 minutos para la comida.

e Otorgar gratuitamente el equipo de trabajo necesario.

e Proporcionar al trabajador por lo menos dos periodos de descanso de
diez minutos, el primero en la mafana y el segundo en la tarde. Estos
descansos pueden tomarse, pero el empleador no tiene obligacién de
pagarlos.

RECOMENDACIONES GENERALES

1. ¢Ddénde tengo que vivir?

(Sr,Srita)) e Usted debe trabajar y residir en la granja que se le asigne. Vivir
fuera del lugar indicado por el empleador, no esta permitido.

En caso de incumplimiento serd sujeto de una sancidn por parte de las
autoridades canadienses y/o la STPS, la cual puede ser desde una suspensién
temporal hasta la separacion definitiva del programa.

2. ¢Qué tengo que hacer en la granja?

(Sr, Srita)) ...........Usted debe:

o Realizar las tareas agricolas que le asignen.

e Cumplir con las reglas de la granja relacionadas con la seguridad en el
trabajo, cuidado y mantenimiento de la vivienda y sobre todo de conducta y
convivencia.

3. :Qué hacer si hay algun conflicto laboral o personal?

(Sr, Srita.) e Usted debe informar al empleador y en caso de no llegar a un
acuerdo o sea un conflicto mayor comunicarse con el Consulado de cualquier
conflicto laboral o problema de convivencia que ocurra en el transcurso de la
temporada.

Antes de regresar a México, debe reembolsar al empleador el costo del boleto de
avion particularmente, en caso de un rompimiento de contrato, asi como
cualquier otro adeudo pendiente (teléfono, adelanto de salario etc.), puede pedir
apoyo al consulado para notificar la situacion y pueda ser asesorado.

4. ;Qué sucede si hay rifia o pleito?
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ECRETARIA DEL TRAER

(Sr, Srita.) . los pleitos son motivo de separacién del Programa. Las
diferencias personales o problemas laborales sélo deben ser intervenidas por el
Consulado Mexicano, por lo que cualquier rifia o pleito debe reportarse al
Consulado aungue Usted no participe directamente.

5. ¢Me puedo quedar en Canad3, después de que concluya mi contrato?
(Sr. Srita.) v No se puede quedar es obligatorio regresar a México una vez
terminado el contrato laboral autorizado.

6. ¢(Qué pasa si abandono la granja?

(Sr, Srita.) . €l incumplimiento de su contrato, es causa de baja del
Programa. Antes de abandonar la granja comuniguese con el Consulado. Ellos
pueden intervenir ante su empleador para resolver las diferencias o problemas.

7. Sitengo una emergencia o accidente ¢a quién debo dirigirme?

e Informarle al responsable de emergencias de la granja. Esa persona debe
comunicarse con el Consulado.

e Todo accidente de trabajo o fuera del mismo debe ser reportado al
Consulado. Si el empleador no lo reporta usted debe hacerlo.

e Si usted tiene una emergencia puede llamar a cualquier hora del dia al
Consulado a los siguientes niumeros:
El Asesor debe proporcionar la informaciéon dependiendo de la provincia
donde labore el trabajador.

TELEFONO DE
FROMREE EMERGENCIA
| ONTARIO (Toronto)
MANITOBA (416) 716 0931
ONTARIO (Leamington) (519) 324 1481

COLUMBIABRITANICA | gy cea1sn

SASKATCHEWAN

ALBERTA (403) 519 8279
QUEBEC

ISLA PRINCIPE EDUARDO | (514) 910 2502
NUEVA ESCOCIA | (514) 260 2502

NEW BRUNSWICK
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e Siel trabajador ya realizé todo lo anterior y aun no ha recibido atencién,
favor de informarlo en el Reporte de Retorno en el SNE de su entidad o en
la Direcciéon de Movilidad Laboral.

VUELO DE REGRESO DE CANADA

¢En qué vuelo sera mi regreso?

e Debe preguntar primero a su empleador cuando regresar3g, él y-le entregara
su boleto de avidn. Si el empleador no entiende su pregunta o si existe
alguna situacién que le impida obtener la informacién comuniquese con el
Consulado para gue haga la consulta a su empleador.

e Elvuelo de regreso es directo, recuerde que no tiene visa para EUA.

e Es una obligacién del empleador trasladarlo al aesropuerto el dia de su vuelo
a México.

TRANSFERENCIAS

1. ¢Cémo puedo solicitar una transferencia?

(Sr, Srita)) e Usted debe solicitarla en el Consulado de la Provincia donde
se labore y es la Unica entidad donde se puede llevar a cabo el procedimiento,
me indica por favor en qué provincia se encuentra trabajando para
proporcionarle la informacién ... El Asesor debe proporcionar la informacién
dependiendo de la provincia donde labore el trabajador.

PROVINCIA TELEFONO

ONTARIO (Toronto) (416) 315 5876
MANITOBA Gratuito: 1-888 351 2690
ONTARIO (Leamington) (519) 325 1460 ext 228, 229 y 230

Gratuito 1-866 657 6635
COLUMBIA BRITANICA

(604) 682 7617

SASKATCHEWAN
ALBERTA (403) 264 1259
QUEBEG (514) 6022508 ext. 222, 236 y 283
ISLA PRINCIPE EDUARDO Gratuito 513 81D 2502
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NUEVA ESCOCIA

NEW BRUNSWICK

Horario de atencién: de lunes a viernes de 9:00 a las 17:00

2. ¢Qué requisitos debo cumplir para solicitar una transferencia?

(Sr.Srita) v Usted debe cumplir con el primer contrato de trabajo.

En el caso de Columbia Briténica llenar el formato de transferencia ante el
Consulado.

3. ¢Qué compromisos adquiero con la transferencia?

(Sr. Srita.) v son los mismos que en un contrato normal tanto en derechos
como en obligaciones. La transferencia es un nuevo contrato que debe cumplir
hasta el final y debe verificar la fecha de terminacion con el Consulado.

4. ;A qué sanciones me hago acreedor si no cumplo con mi segundo contrato?
(Sr. Srita.) ... inicialmente su expediente queda en revisién, quedando
inactivo hasta que sea aclarado su caso; puede ser suspendido temporal o
permanentemente del Programa.

Si usted promueve una transferencia fuera de la normatividad se hace acreedor
a una sancion aplicable por el gobierno canadiense y puede ser suspendido del
Programa.

REGRESO ANTICIPADO Y/O REPATRIACION

1. ¢Qué es un regreso anticipado?
(Sr, Srita)) es cuando Usted tiene que regresar a México por motivos
como: Doble arribo o Repatriacion.

2. ¢Qué es un Doble arribo?
(Sr, Srita.) s el doble arribo es un regreso a México (por distintos motivos
personales del trabajador y acordados con el empleador) y esta programado o
previsto desde el inicio del contrato, o bien cuando se puso de acuerdo con el
empleador para que le permite reincorporarse a sus actividades en la granja
durante la misma temporada.

En un Doble Arribo usted serd responsable de cubrir el costo del pasaje aéreo
completo cuando efectue el viaje a México y después a Canada. Recuerde que
no es responsabilidad ni obligacién del empleador pagar el boleto de avién en
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estos casos; y a su llegada a México reportar su doble arribo marcando a la OSNE
de su entidad, de lo contrario tendria problemas para la siguiente temporada.

REPATRIACION.

1. ¢Qué es una repatriaciéon?
(Sr. Srita.) e es un regreso a México por no poder concluir su contrato y que
intervenga el Consulado.

2. ¢COémo puedo regresar a México si no deseo o no puedo cumplir con el
contrato?

(Sr. Srita.) .. Usted debe notificar al Consulado de México que desea

regresar, junto con las razones para no concluir su contrato. El Consulado le

puede apoyar para que en un dialogo con el empleador se ponga de acuerdo

sobre el regreso. En Columbia Britanica debe llenar el formulario “Repatriacion

anticipada” antes de tomar el vuelo de regreso a México.

3. ¢Ddénde puedo solicitar mi repatriacién?

(Sr, Srita) e Solo el Consulado Mexicano puede autorizarla, en el caso de
que usted no notifique su regreso a México, serd considerado como
rompimiento de contrato y abandono de la granja, lo cual es motivo de baja del
Programa.

4. (En qué casos puedo solicitar la repatriaciéon?

(Sr. Srita.) v los motivos por los cuales se puede interrumpir un contrato es
enfermedades o accidentes graves, o bien por muerte de padres, esposa o hijos.
Es importante que considere que en estos casos deberd presentar
comprobantes oficiales en la OSNE o en la USNE para ser aprobados.

Tenga presente que el presentar documentos falsos o alterarlos es un delito
federal y motivo de baja del Programa.

No es causa justificable de retorno, el embarazo de la esposa, o por los
procedimientos clinicos relacionados con enfermedades crénicas (como
diabetes, presion arterial) de padres o hijos.

ACCIDENTES

¢En caso de accidente qué puedo hacer?

(Sr, Srita) después de acudir a la instancia médica, debe reportarlo al
Empleador y al Consulado en un tiempo maximo de 48 horas después de
ocurrido el incidente o se percate de alguna lesién.

El no hacerlo puede provocarle problemas con el seguro médico.
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Posteriormente debe seguir las indicaciones del Consulado, ya que no es
conveniente la intervencién de otras instancias u organizaciones distintas, ya
que no tienen jurisdiccién para efectuar el reclamo ante el empleador.

En caso de que el Trabajador indigue que no ha recibido respuesta por parte del
Consulado, levantar el reporte correspondiente, solicitando al trabajador los
siguientes datos: hombre completo, nimero de expediente, breve descripcion
del problema, y de qué provincia esta llamando, indicarle que si lo desea también
puede llamar al 52 (55) 3000 4178 o 55 3000 4131 en México, en un horario de 9:00
AM a 15:00 PM de lunes a viernes(habiles)

¢En caso de no recibir atencién médica adecuada qué debo hacer?

(Sr. Srita.) e Usted debe reportarlo inmediatamente al Consulado a los
numeros ya sefalados, o si lo prefiere nosotros podemos realizar el reporte
correspondiente (solicitar al trabajador los siguientes datos: nombre completo,
numero de expediente, breve descripcién de la queja y de qué provincia esta
llamando) o si prefiere puede llamar al 52 (55) 3000 4178 0 55 3000 4131 en México,
en un horario de 2:00 AM a 15:00 PM de lunes a viernes(habiles). Tome en cuenta
que en Canada un buen numero de clinicas y médicos no proporciona servicio
los fines de semana.

Guarde todos los documentos de gastos que haya realizado en servicios médicos
o estudios que se realice para anexarlos a la gestién que se llevard a cabo ante el
seguro de COWAN. Recuerde que ningln seguro le cubre los gastos cuando se
lesiona o accidenta estando bajo efectos del alcohol o ha utilizado sustancias
ilicitas. En este caso los gastos corren por su cuenta.

Le recordamos, que no es conveniente la intervencion de otras instancias u organizaciones distintas
al Consulado, ya que no tienen jurisdiccion para efectuar el reclamo ante el empleador.

¢Me brinda atencién médica el Consulado?

(Sr, Srita.)  ....iel Consulado NO le brinda atencidn médica, su funcion es
apoyarlo en el tramite para gue todos sus gastos estén cubiertos de acuerdo a
los términos sefialados en las coberturas de los Seguros Médicos o para
comunicarse con los servicios médicos en el caso de no existir un traductor. En
caso de no recibir la atencién adecuada deberd reportarlo al Consulado.

Si el Trabajador indica que ya realizé todo lo anterior y aun no ha recibido
atencion, favor de levantar el reporte correspondiente, solicitdndole los
siguientes datos: nombre completo, nUmero de expediente, breve descripcién
de la gueja y de qué provincia esta llamando o bien indicarle que si lo prefiere
puede llamar al 52 (55) 3000 4178 en México, en un horario de 8:00 AM a 15:.00
PM. de lunes a viernes (habiles).
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COBERTURAS MEDICAS

A qué beneficios tengo derecho?
(Sr. Srita.) ............. Usted tiene derecho a:

Seguro de vida a través de COWAN.

Cobertura médica por accidentes fuera del trabajo.

Cobertura médica o incapacidad por accidente o enfermedad laboral por
WorkSafe (WS).

Plan de jubilacién o fondo de retiro (Canada Pension Plan)

Seguridad social en el rubro de paternidad (Employment Insurance)

Incom Tax: Declaracion y devolucidn de los reembolsos que acredite
conforme a la normatividad.

DECLARACION DE IMPUESTOS

1.

¢En donde puedo realizar mi declaracién?

(Sr. Srita.) ................ existen varias empresas y despachos contables que se dedican
a realizar estos tramites, por lo que es su responsabilidad seleccionar aquella que
considere mas segura.

Los despachos que tienen mayor seguridad, cobertura y prestan sus servicios en
espafiol son los siguientes, sin embargo, Usted debe seleccionar el que prefiera
de acuerdo a sus intereses:

El Asesor debe proporcionar la informacién dependiendo de la provincia donde
labore el trabajador, por lo que debe realizar el sondeo adecuado.

DESPACHOS CONTABLES

Todas las provincias (excepto Quebec): E. BabkirkTaxPreparation (espariol)

56 Erie Street South

Leamington, Ontario N8H 3A9

correo electrénico: babkirktax@hotmail.com
Costo: $50.00

Teléfonos:

Todas: (519)326-7823, (519)322-5684

+ Ontario y Vancouver: (866)622-4588

Fax: (519)322-4939

Toronto, Ontario Contadora Privada Rosiris Molino (Espafiol)

Manitoba (Accountant and Pay Roll Administrator).
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644 Serafini Crescent
Milton, On. L9T 7P1
Tel: 416-823-0202
Costo: $40.00

CP AccountingServices (Espariol)
209-169 Dundas St. East,
Mississauga, On, L5A 1W8

Tel. 905.232.2097

Costo: $50.00

Leamington, Ontario H & R Block (Espafiol)
34 Talbot St E, Leamington, ON N8H1L2
Teléfono:(519) 322-2802

Costo $62.00 délares
Vancouver, Columbia Britanica P. Villagra, Inc., Tax&AccountingGroup (Espafiol)
Saskatchewan 220-1095 W. Pender Street

Vancouver, BC, V6E 2M6

Tel. (604)605-7172

Fax (604)684-9974
www.pvtax.com; paola@pvtax.com
Costo: $130.00 délares

H & R Block (Inglés)
10-200 Burrard Street
Vancouver, BC, V6C 3L6
Tel. (604)681-0338

Fax (604)681-1632
www.hrblock.ca

Costo: $75.00 dolares

Montreal, Quebec Oficina fiscal de la UPA (Unién de Productores

New Brunswick Agricolas) Espariol

Nova Scotia 6, rue du Moulin

Saint-Rémi, Québec
JOL 210

Isla Principe Eduardo
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Linea telefonica gratuita desde Canada: 1877 591
5115

Linea telefonica tradicional 450 454 1480, ext. 6226 y
6232

Linea de Fax gratuita desde Canada: 1866 835 2586
Correos electronicos:
golivares@upamonteregie.com

lamaro@upamonteregie.com
Costo: $55.00

Tax 2000 (Espaiiol)

366, Peel Street

P.O. Box 99

Simcoe, ON

N3Y 4K8

Teléfono: 519 426 4570

Linea gratuita: 1866 426 4570
Fax 519 426 8053

Costo: $45.00

Calgary, Alberta laudiaBohorquez, CGA (Espaiiol)

Certified General Accountant (Contadora General
Certificada)

4101-230 EversydeBIvd SW Offices 2 and 3, Calgary,
Alberta, Canada

Tels. (403) 254-2474 / (403) 990-9893
Fax (587) 296-2824
cmbacctax2012@gmail.com

Costo: $68.25

Manuel A. Diaz (IncomeTaxServices) Espariol

131 RanchlandsCourt NW, Calgary, Alberta, Canada
Tel. (403) 228-3357

Fax (403) 454-2026

adiazmanuel01@hotmail.com

Costo $52.50

Toronto, Ontario At your service (Hablan espariol)
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Rosa Villar-King (Manager)

Hamilton City Centre, 77 James St. North —Suite 252,
Hamilton, ON L8R 2K3

Tel. 905-769-4863
Cell: 289-683-5878
Fax: 905-769-4944

info@aysoffice.ca; www.aysoffice.ca

Costo por servicio en las demas provincias: $45.00

2. ¢Es obligatorio presentar declaracién?

Si (Sr. Srita.) ............ es obligatorio. Debe presentar anualmente la declaracién de
impuestos al gobierno canadiense al percibir ingresos por laborar en Canada, no
importa el monto de sus ingresos, Si no presenta su declaracion de impuestos
puede ser sujeto de fuertes multas por parte del gobierno canadiense y reducir
la cantidad de dinero que recibird como pensién al retirarse del programa.
Debe incluir en su declaracién si recibié el apoyo econdémico por beneficios de
paternidad.

3. (Cudl es el costo para presentar mi declaracién de impuestos?

(Sr, Srita.) e . el costo estd entre 50 y 55 ddlares canadienses, dicho costo
depende de la empresa a la que le solicite llevar a cabo su declaracién de
impuestos.

4. ¢Hasta cuando puedo aplicar declaracién?
(Sr,Srita.) ............ Usted puede realizarla hasta el término de su contrato y antes
de regresar a México.

5. (Qué requisitos me piden?

(Sr. Srita.) .......... le van a pedir el record de horas T4 (este se lo proporciona el
empleador), Pasaporte y Nimero SIN (Los trabajadores la identifican mas facil
como Tarjeta Blanca).

6. Sitengo que pagar faltante de impuesto o devolucién ;dénde puedo o
debo realizarlo o solicitario?
(Sr, Srita)) ... el gobierno de Canadéd le notificara siempre por escrito sobre
adeudos o reembolsos. siempre por escrito Si usted puede leer en inglés registre
su domicilio particular para que la documentacién llegue a su domicilio o bien
proporcione la direccidon del Consulado para que éste se encargue de explicarle
y entregarsela. Debe tener cuidado a quien proporciona su informacion personal
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(hombre, direccién, nimero de seguridad social etc.) con la finalidad de evitar
fraudes.

7. ¢Ddénde puedo cobrar mis créditos por impuestos?

(Sr. Srita.) ..........S€ recomienda que mantenga una cuenta de ahorros en
Canada para recibir los depdsitos en Délares Canadienses. No se recomiendan
las cuentas de cheques porque le generan cargos.

PENSION

¢ Cudles son los requisitos para la pensién?

(Sr, Srita)) .. ) 10S requisitos son:

e Minimo 60 anos de edad al 75% del monto alcanzado y 65 afios de edad al
100% y haber laborado de 8 a 10 temporadas en Canada.

¢ Eltramite es personal, por lo que se debe presentar el interesado a tramitarla
en la OSNE de su entidad o en la USNE. Solo se puede tramitar una vez.

El trdmite es personal, por lo que se debe presentar el interesado a realizarlo en

la OSNE de su entidad o en la USNE. Solo se puede tramitar una vez.

PATERNIDAD

1. ¢Qué es el beneficio de paternidad?

(Sr, Srita.) e .es el beneficio que otorga el gobierno de Canada a través del
Seguro de Empleo para que los trabajadores se hagan cargo del cuidado de sus
hijos recién nacidos, cubriéndole, parte de los salarios que usted deja de percibir
por atender al menor cuando no esta incorporado a su trabajo regular en
Canada. En caso de regresar a trabajar a Canad3, debe solicitar la cancelacién del
apoyo, reportando al gobierno canadiense su regreso a laborar. El gobierno de
Canadd puede requerirle la devolucién del dinero otorgado, asi como multas o
recargos si no cumple con este requisito.

Si tiene dudas o requiere apoyo comuniquese al Consulado [Dar numero de
Consulado] o al drea de Atencién Inmediata de |la Direccién de Movilidad Laboral
52 (55)3000 4178 o 55 3000 4131.

2. ¢(Cuadles son los requisitos?

(Sr. Srita.) ........... S€ requiere haber acumulado 600 horas laboradas entre la
temporada anterior y la actual, antes de la fecha de nacimiento del bebé.
Recuerde gue después de recibir los beneficios de paternidad debera incluir las
cantidades gque recibié por este concepto al presentar su declaracion de
impuestos antes del 30 de abril de cada ario.

3. ¢Qué documentos debo presentar?



..... Usuarios SNE por Teléfono

TRABAIO ﬁ SNE Gufa de Atencién a

(Sr, Srita.) ... Usted debe presentar:

e Pasaporte

Acta de nacimiento del hijo recién nacido.
Tarjeta del SIN.

Original del ROE (Record of Employment).

NUMERO DE SECGURIDAD SOCIAL

1. ¢Qué es el nimero de seguridad social?

(Sr. Srita.) ................ €S SU NUMero de cuenta con el Departamento de Hacienda del
Gobierno de Canada. Con este nimero contribuye con el pago de impuestos a
Canada y a su vez le genera derechos en relacién con su Plan de Pension y el
Seguro de Empleo.

2. ¢Cual es el niumero de seguridad social?
(Sr. Srita.) ... €s el documento que se te entregd en las oficinas Service
Canada, se compone de 9 digitos (lo que antes era la tarjeta blanca).

3. ¢Dénde puedo conseguir mi nimero de seguridad social?
(Sr, Srita.) ... lo puede obtener con el empleador el cual te llevard a las
oficinas de Service Canadé o te puede apoyar a hacer el trdmite via telefénica.

4. ¢Ddénde puedo corregir mi nUmero de seguridad social?

(Sr, Srita.) e : Usted puede reportarlo a su empleador, al Consulado que le
corresponde, o bien deberd reportarlo a Services Canadd llamando desde
Canadd al nUmero gratuito 1-800-206-7218, llevando su Pasaporte, Permiso de
Trabajo y Solicitud. Antes de llamar anote el domicilio de su empleador y si el
periodo contratado es menor a 3 meses es conveniente que registre el domicilio
del Consulado gue le corresponda.

Si tiene dudas o dificultades para corregir el nimero de seguridad social
comuniguese con el Consulado Mexicano.

¢En caso de que no llegue, qué debo hacer?

(Sr, Srita.) ... Usted debe solicitarle al empleador que lo lleve a reiniciar el
tramite.

5. ¢Qué se debe hacer con la tarjeta del servicio médico de Ontarioy Quebec?
(Sr, Srita.)  ..........antes de salir de Canada debera entregarla en el aeropuerto
al personal de CANAG ya que es propiedad del Ministerio de Salud de Canada.
QUEIJAS, ASESORIA Y APOYO CONSULAR

¢ Qué puedo tramitar en el Consulado?
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(Sr, Srita.) ............el apoyo Consular puede ser por:
e Accidentes.

e Enfermedades.

e Abuso de mayordomos.

e Problemas de convivencia entre compafero.

Incompatibilidad con empleadores o mayordomos.

Problemas de pago de salarios.

Queja a granjas por problemas de vivienda o maltrato.

Detencién por autoridades policiales y/ o judiciales.

Recuperacién de cheques.

Descuentos injustificados.

Solicitud de transferencias.

Falta de atencién médica.

Reexpedicién de Pasaporte.

Ante cualquier problema o duda puede llamar al Consulado de la provincia
donde labore.

Si estd a punto de tomar decisiones que le afecten de manera negativa en
la relacién laboral con su empleador y su historial ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social (STPS), llame al Consulado.

Si tiene quejas acerca del incumplimiento por parte del empleador con
respecto al contrato firmado por ambas partes lo puede reportar al
Consulado.

Si requiere asesoria por deudas que tenga sobre el contrato laboral
también puede comunicarse al Consulado (procure leer su contrato de
trabajo, y si no comprende algun término, llame al Consulado que le
corresponda).

Para cualquier queja o sugerencia favor de comunicarse al area de Atencidén
Inmediata al Tel. 52 (55) 3000 4100, etxs 34178, 34263 y 34102 donde le atenderan
en dias habiles de lunes a viernes de 9 a 15 horas.
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Movilidad Laboral Externa para Trabajadores no Agricolas.

Servicio de reclutamiento, seleccion y vinculacion de Buscadores de Trabajo con
disposiciéon de migrar al extranjero para ocupar vacantes ofertadas por
Empleadores de mercados de trabajo de otros paises; se realiza a través de un
esguema especificamente disefiado para apoyar las actividades inherentes a
este proceso de vinculacién laboral en el extranjero.

Preguntas frecuentes
GENERAL

¢En qué consiste el Programa?

(Sr, Srita.) .. es un proyecto orientado a proporcionar trabajo temporal a
mexicanos con los estudios requeridos en la vacante que se ofrece y los
conocimientos y experiencia requeridos para ocupar el puesto.

¢De qué depende el tiempo de contratacion?
(Sr, Srita.) ... el tiempo de contratacion depende de cada oferta de empleo; el
empleador determinara el tiempo por el que requiere los servicios del trabajador.

:Cual es la diferencia entre participar en este programa o irme a trabajar a ese
pais por mi cuenta?

(Sr., Srita.) ... este es un proyecto auspiciado por los gobiernos de México y el Pals
que ofrece el empleo, lo que garantiza un flujo ordenado, legal y seguro de
trabajadores mexicanos, con pleno respeto a sus derechos laborales y en
igualdad de condiciones respecto a los trabajadores locales que desemperian las
mismas ocupaciones.

¢Me pueden despedir si estoy contratado bajo este programa?

Si (Sr, Srita.) ... en caso de que usted incumpla las disposiciones de las leyes del
Pajs y/o del propio contrato. Sin embargo, en cualquier caso, usted podrd solicitar
la asistencia y proteccion del Consulado de México en el lugar en que usted
trabaje.

¢ Qué beneficios tendré si soy contratado mediante el Programa?

(Sr., Srita.) ... los derechos laborales -y también las obligaciones- asi como las
prestaciones sociales, serian los mismos que la legislacion preve para los
trabajadores del Pais que ofrece el empleo.

Si ya tengo otra oferta de empleo para laborar en el extranjero ¢puedo
beneficiarme del programa?
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No, (Sr, Srita.) ... para beneficiarse del programa, las ofertas de empleo deben ser
gestionadas unicamente por la STPS, a través del Servicio Nacional de Empleo y
dentro de la Republica Mexicana.

¢Quiénes pueden participar?
(Sr., Srita.) ... dependiendo de las vacantes disponibles, todas aquellas personas
que cumplan con los requisitos iniciales y cuyos perfiles laborales sean
aceptados por el empleador.

REQUISITOS

¢ Cuales son los requisitos para participar en el Programa?

(Sr, Srita.) ... para participar en el Programa se requiere:

e Ser Buscador de Trabajo.

e Ser mayor de edad

o Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos Personales con la
finalidad de llevar a cabo su vinculacion laboral a través de alguno de los
servicios en referencia.

e /Contar con los medjos y recursos necesarios para viajar y laborar en el
extranjero

¢Cudles son los requisitos que exige el empleador para cubrir una vacante de
empleo?

(Sr, Srita) .. para ser candidato a una vacante deberd contar con los
conocimientos y experiencia laboral requeridos en la misma, y demostrar
mediante documentacion legal y fidedigna la acreditacion de dichos
conocimientos y/o experiencias; ademads, no debe haber estado mas de un afio
fuera de la actividad u ocupacion solicitada.

¢Especificamente qué documentacién debo entregar?
(Sr, Srita.) ... la documentacion que debe entregar en las oficinas del SNE es /a
siguiente:
e /dentificacion Oficial.
o CURP al momento de realizar su registro.
s Pasaporte vigente y visa de trabajo del pais en el que se encuentra la
vacante disponible
e Las constancias de trabajo que acrediten su experiencia laboral tales
como recibos de nomina, recibos de honorarios, comprobantes de
cotizacion del IMSS/ISSSTE, o constancias laborales. Si presenta
constancias laborales, estas deberan ser membretadas con razon social,
domicilio, teléfono, firma y puesto de quien la autoriza, asimismo deberd
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especificar el periodo trabajado, el puesto ocupado y las actividades
realizadas por el solicitante. Cabe serialar, que la experiencia laboral
deberd haber sido en empresas o negocios formalmente establecidos, es
decir, no se admiten experiencias laborales en negocios informales o
ambulantes (cocinas econdmicas, puestos de comida, carritos de hot
dogs, etc.).

Unicamente si el usuario cuestiona lo anterior, informar que se debe a que
la empresa oferente de la vacante requiere que los candidatos hayan
estado bajo la supervisién de un superior jerarquico, ya que requiere que
sus trabajadores conozcan la dindmica de trabajo de un establecimiento
de este tipo.

¢Se necesita visa o pasaporte?

(Sr, Srita.) .. para registrarse en el Programa, Unicamente se le requerira una
identificacion oficial vigente y copia de la CURP. Pero, si usted resulta
seleccionadafo) para laborar en el extranjero, debera contar con pasaporte
vigente y el Servicio Nacional de Empleo le apoyara en el tramite del permiso de
trabajo.

REGISTRO

¢CoémMo y en dénde me registro?

(Sr, Srita,) .. este programa es operado exclusivamente por el Servicio Nacional
de Empleo, de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por lo que deberd
acudir a la oficina del SNE mds cercana a su domicilio o registrarse en linea a
través del Portal del Empleo en la seccion httpsy/www.empleo.gob.mx/trabaja-
en-el-extranjero.; Desea que le proporcione el nimero telefonico y direccion del
SNE que le corresponde?

:Después de registrarme, ; cuanto tiempo debo esperar?

(Sr, Srita) .. una vez que se haya registrado, debe pasar por un proceso de
preseleccion que durard aproximadamente tres semanas. Si su perfil es
aceptado por el empleador, el proceso de seleccion, contratacion y el tramite,
para la obtencidn de una visa de trabajo temporal, puede llevar hasta seis meses.

A quiénes me dirijo para obtener mayor informacion?

(Sr, Srita.) ... las oficinas del Servicio Nacional de Empleo son las encargadas del
reclutamiento y seleccién de candidatos para las vacantes ofrecidas. ; Desea que
le proporcione el ndmero telefonico y direccion del SNE que le corresponde?
En caso afirmativo el Asesor brindard la informacion correspondiente.
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VACANTES

¢éEn dénde puedo informarme acerca de las vacantes ofrecidas y las
disponibles?

(Sr., Srita.) ... Las vacantes actualmente disponibles pueden ser consultadas en:
el Portal del Empleo, en la pagina httos/www.empleo.gob.mx/trabaja-en-el-
extranjero, sin embargo, si usted no tiene acceso a Internet, nosotros le podemos
proporcionar la informacion y en caso de que alguna le interese, /o podemos
postular mediante su registro, en caso de que no cuente con registro le podermos
apoyar a generar/o.

¢ Cudanto voy a ganar si me contratan mediante el programa?
(Sr,, Srita.) ... cada oferta de empleo especificard la remuneracion mensual, ya que
el salario varia de acuerdo a cada empleador.

¢ Cuédntas vacantes y qué ocupaciones estaran disponibles en este Programa?
(Sr., Srita.) ... el ndmero de ofertas de empleo dependera de las necesidades de
los empleadores.

COSTOS

¢Los tramites son gratuitos?

(Sr, Srita,) ... El Servicio Nacional de Empleo brinda sus servicios de manera
gratuita.

Es importante que si durante el proceso alguna persona le solicita dinero para
agilizar o realizar los tramites, lo denuncie a este ndmero telefonico.

¢Quién me va a pagar el hospedaje?
(Sr., Srita.) ... una vez que arribe usted al Pais en que va a laborar, es responsable
de pagar sus gastos de vivienda, alimentacion y cuestiones personales

OTRAS

¢Puedo llevar a mi familia?
No (Sr, Srita,) .., el permiso de trabajo temporal es exclusivamente para el
trabajador.

Soy mexicano pero vivo fuera de México, ¢aun asi puedo participar en el
programa?

No, (Sr, Srita.)... para participar en el programa es requisito indispensable que el
candidato radique en México.
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Me entere que hay agencias u organizaciones publicas o privadas que estan
reclutando personal para laborar en otro Pais

(Sr, Srita.) ... permitame informarle que el Servicio Nacional de Empleo es la unica
instancia facultada para dar a conocer las ofertas de empleo disponibles en el
extranjero, al amparo de este Programa, por lo que ni las agencias privadas de
colocacion o cualquier otro tipo de organizacion, estan autorizados para
promover empleos de este tipo, ni para solicitar documentacion o cuota alguna,
invocando el presente Programa.

:Las empresas se ponen en contacto con el candidato?
No, (Sr, Srita.) ... todos los tramites seran realizados a través de las oficinas del
Servicio Nacional de Empleo.

¢Cuando o dénde es el reclutamiento?

(Sr, Srita.) .. el reclutamiento se realiza por medio de nuestras oficinas del
Servicio Nacional de Empleo instaladas en todas las entidades federativas de la
Republica ;Desea que le proporcione el nimero telefonico y direccion del SNE
que le corresponde? En caso afirmativo el Asesor brindara la informacion
correspondiente.

¢Tengo derecho a dias de descanso y a otras prestaciones mientras esté
trabajando en el extranjero?

Si (Sr, Srita,) .., los trabajadores mexicanos contratados al amparo de este
Programa tendran los mismos derechos y obligaciones que los trabajadores
Jocales que ocupen un puesto de trabajo similar, ya que contaran con un
contrato de trabajo oficial y acceso a la seguridad social.

OBJECIONES

¢Por qué razones no existe un mayor nimero de vacantes y mas variedad?

(Sr., Srita.) ... las vacantes de trabajo disponibles son solicitadas a México por los
empleadores, quienes definen el nimero de plazas y ocupaciones, asi como las
caracteristicas técnhicas y requisitos del perfil del solicitante.

PROCEDIMIENTO
¢Cual es el procedimiento a seguir?
e /ngresar al apartado de vacantes en el extranjero del Portal de Empleo y realizar su

postulacion.
o Su perfil sera revisado.
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e Una vez acreditados los requisitos, conforme al perfil de la vacante, su candidatura
laboral serd presentada al empleador canadiense, quién, en caso favorable,
programara una entrevista con el candidato y realizara la seleccion final de entre
todos los entrevistados.

e S/ usted es seleccionado por el empleador, el SNE le proporcionara una carta de
presentacion ante la Embajada de Canada en México y le orientara para que usted
inicie los tramites de obtencion de su permiso de trabajo temporal.

e Una vezobtenida su visa de trabajo temporal el Servicio Nacional de Empleo le dara
las instrucciones subsiguientes para preparar su salida a Canada.

VISAE.UA
I RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE TRABAJADORES TEMPORALES

A .Me estan ofreciendo trabajo en Estados Unidos, donde puedo verificar si

/a persona que me estd ofreciendo este trabajo cuenta con autorizacion?
Si, es una persona fisica, debe preguntarle si trabaja para una agencia de
colocacién. En caso de que trabaje en una agencia de colocacién es importante
gue usted sepa que de acuerdo con las leyes mexicanas toda agencia de
colocacién, reclutador o persona que se ocupa de reclutar personal para trabajar
en México o en otro pais como Estados Unidos, debe estar registrado ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social'.

Para verificar esta informacién usted puede:
e Ingresar a la pagina de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social que es
www.stps.gob.mx
e En su buscador escriba Constancias de Autorizacion de Funcionamiento
Y Registro Otorgadas a las agencias de Colocacion de Trabajadores con y
sin fines de lucro. Ahi encontrara la lista de las agencias de colocacién
registradas ante la STPS.

En caso de no estar registrada, usted puede solicitar una Inspeccién
Laboral al niumero del Distrito Federal 3000-2700, extension 65388 o al
correo electrénico inspeccionfederal@stps.gob.mx. También puede
acudir directamente a la Delegaciéon Federal de Trabajo ubicada en su
Estado para solicitar una inspeccién y verificar si el reclutador o la agencia
cuentan con este registro. La informacién de las Delegaciones se

I Art.4. Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores, publicado el 27 de abril de 2006 en el Diario Oficial
de la Federaciéon (DOF).
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encuentra en la pagina de la STPS
https://www.stps.gob.mx/gobmx/masinfo/directorioAgencias.ntml

Es importante sefialarle que el hecho de que la agencia o reclutador no
cuente con el registro ante la STPS no implica que la oferta de trabajo sea
falsa. Existen agencias y reclutadores que operan sin registro y que
efectivamente colocan trabajadores en empleos en Estados Unidos.

Le recomendamos que trate de obtener la mayor informacién posible de
la persona o agencia que le estd ofreciendo el trabajo.

2 Me pidieron dinero para conseguirme una visa de trabajo, ;Qué puedo

hacer?, ; Tengo que pagar a la agencia o al reclutador por sus servicios?
(Sr., Srita.) De acuerdo con las leyes mexicanas y estadounidenses es ilegal que
una agencia de colocacion o reclutador le cobre una cuota por ofrecerle o
conseguirle un trabajo en Estados Unidos. Las cuotas de reclutamiento o
contratacion son ilegales y estan prohibidas®. El empleador es quién debe de
pagar a la agencia o reclutador por sus servicios. Le recomendamos que
documente y trate de obtener la mayor informacion posible de la persona o
agencia que le estg ofreciendo el trabajo y preguntele que gastos cubrira el
monto de dinero que le estan solicitando.

Algunos empleadores solicitan que el trabajador pague los gastos iniciales tales
como el costo de la visa, el transporte desde su comunidad, asi como,
alojamiento y alimentacién en la ciudad donde se encuentra el consulado,
mientras espere la emisién de su visa. Preste mucha atencién y exija un recibo
de pago o comprobante para cada gasto que usted realice. Si el reclutador o la
agencia le estan pidiendo que usted pague dichos gastos, el dinero que le estan
solicitando debe ser mas o menos acorde con lo que usted pagaria por el costo
de transporte, hospedaje, alimentacién y visa.

Tenga que cuenta que si usted recibié amenazas por negarse a dar el dinero que
le solicitaron u otra causa relacionada, o si sufrié algun tipo de presién para
pagarle al reclutador o empresa, puede tratarse de los delitos de amenaza y
extorsiéon y puede presentar una denuncia ante el ministerio publico del lugar
donde fue cometido. Para ello es importante que tenga a la mano toda clase de
pruebas que pueda acreditar este delito, como pueden ser testigos.

2 Art.5, Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores, publicado el 27 de abril de 2006 en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF).
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3. ¢Qué puedo hacer si me cobraron por conseguirme una visa de trabajo y
ya no he vuelto a saber del reclutador o de la agencia?

(Sr, Srita)____ el cobro de cuotas por conseguirle u ofrecerle empleo en
Estados Unidos es ilegal. Si la agencia o reclutador ofrece un empleo inexistente,
no cumple con lo prometido y no le devuelve el dinero que le cobré, puede
tratarse de un delito denominado FRAUDE. En este caso, usted puede presentar
una denuncia penal por fraude ante el Ministerio Publico del lugar donde se
cometid el delito. Es importante contar con algun comprobante que pueda dar
cuenta de este cobro y en caso de no tenerlo, contar con testigos que puedan
proporcionar informacién adicional sobre el cobro.

También puede comunicarse con el consulado estadounidense en la ciudad de
Monterrey. El consulado cuenta con una linea de atencidn gratuita para atender
llamadas de fraude en el reclutamiento. El nimero es 01.800.108.4724. Si usted
proporciona la informacién del fraude: nombre de la agencia o reclutador, cuota,
lugar en donde trabaja, direccidn, teléfono, etc. puede ayudar a prevenir otros
fraudes ya gue el consulado mantendra registro de la informacién que provea.

4.  ¢Qué hago si el reclutador no me quiere llevar porque me borro de /a lista?
(Sr. Srita)..... cuando el reclutador |lo quite de la lista por oponerse a pagar, por
tener problemas personales con él, o por tratar de defender sus derechos, se
trata de DISCRIMINACION. Las leyes nacionales e internacionales protegen a los
trabajadores que defienden sus derechos.

Ponerle en una lista negra, por emitir tus opiniones, defender sus derechos, o
cualguier otra razén que restringa tus oportunidades de conseguir empleo
(género, edad, o condicién social etc.) constituye un acto de discriminacién y esto
es una violacién a sus derechos. Usted puede presentar una queja contra la
agencia de colocacién o reclutador ante el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién al 01.800.543.0033 extension 5418.

. INFORMACION DE VISAS H2

A cCémo puedo conseguir una visa de trabajo o visa H-2 para ir a los Estados
Unidos?

(Sr., Srita)... desafortunadamente usted no puede solicitar una visa de trabajo

directamente a la embajada o consulado de los Estados Unidos a menos que

tenga una oferta de trabajo por parte de un empleador o empresa que ya haya

completado un proceso de certificaciones y aprobaciones ante el gobierno de

los Estados Unidos para la emisidn de visas de trabajo.
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2 ¢Cémo puedo verificar si una oferta de trabajo en los Estados Unidos es
verdadera o legitima?

(Sr., Srita).... usted puede pedir a la agencia o reclutador el formulario “I-797" que
es el formulario que el gobierno de los Estados Unidos entrega al empleador
informandole sobre la aprobacién de las visas. Es posible que el reclutador no lo
tenga debido a que generalmente las agencias y reclutadores desconocen el
proceso que se lleva en Estados Unidos y la ley no requiere que el reclutador
tenga el formulario I-797.

Cabe mencionar que el hecho de que la agencia o reclutador no cuente con el
formulario, no implica que la oferta sea falsa, sin embargo, bajo las leyes
mexicanas usted tiene derecho a recibir un contrato escrito en espafiol que
contenga todas las condiciones de su empleo, asi que es su derecho exigirlo al
reclutador. Si la agencia o el reclutador se niegan a darle esta informacion o no
la conoce, es una sefal de alerta.

También, puede llamar al consulado estadounidense en Monterrey al numero
gratuito 01.800.108.4724 para verificar si la compafifa cuenta con permiso para la
contratacién de personas mexicanas. Usted debe de proveer el nombre de la
compafia, el estado y ciudad donde se encuentra la compafiia, asi que
aseglUrese de preguntar esta informacién al reclutador o agencia que esta
ofreciéndole el trabajo.

Otras sefales que le pueden alertar de gue la oferta no es legitima o verdadera
son:

1. Elreclutador dice que no hay necesidad de tener una entrevista individual
con el consulado de los Estados Unidos para recibir la visa.
El reclutador o la agencia le cobra dinero para anotarlo en una lista.
La oferta de trabajo es por mas de un ano.
Le estan ofertando una visa H-2 y le aseguran que por medio de esta visa
obtendra un trabajo permanente en los Estados Unidos, o podra acceder
a tener la residencia o “greencard.”.

INJARN

3 Cuando me dieron la visa, el reclutador me quité mi visa, pasaporte y otros
docurmentos de viaje; después me los dio para viajar, pero al llegar a los
Estados Unidos. me los volvié a quitar — ¢;se puede quedar con los
documentos?

No (Sr., Srita).... Sus documentos de viaje como la visa, el pasaporte, y otros

documentos de identificacién como su credencial para votar del IFE, son suyos.

Por ninguna razdn deben quitarselos, ni el patréon ni el reclutador, para mas

informacion, puede llamar desde Estados Unidos al Centro de llamadas de

Actualidad Migratoria, 1-855-463-6395.
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4. ¢Qué hago si me djjeron que si no pago y denuncio en el consulado o en
alguna otra instancia de gobierno ya no me va a dar visas?

(Sr., Srita).... el cobro a los trabajadores por reclutamiento y contratacién esta
prohibida en México y en los Estados Unidos. El fraude, la extorsién y las
amenazas constituyen delitos, que pueden ser denunciados ante el Ministerio
Publico del lugar en que estos delitos se cometieron.

Usted no arriesga el conseguir una futura visa de trabajo por denunciar
violaciones a sus derechos como trabajadores mexicanos. Las leyes nacionales e
internacionales protegen a los trabajadores que deciden defender sus derechos.

lil. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES H-2AY H-2B EN ESTADOS UNIDOS Y
RECURSOS DISPONIBLES PARA HACERLOS VALER.

1. ¢Cudles son mis derechos si voy a trabajar a Estados Unidos con una visa
H2-A?

e Eltrabajador debe recibir el contrato cuando recibe la oferta de trabajo o
a mas tardar cuando hace la aplicacién para la visa.

e No le deben pagar menos del salario minimo federal (7.25 délares la hora).
Sin embargo en Estados Unidos existen diversas formas de calcular los
salarios requeridos para los trabajadores H-2A. El empleador tiene que
pagar el salario mas alto entre varias opciones. El contrato debe decir cual
es el sueldo aplicable y aprobado por el Departamento de Trabajo.

e Le pueden pagar por hora o por pieza. Aunque le paguen por pieza, usted
no puede recibir menos del sueldo por hora aprobado en el contrato. Cada
vez que le paguen, usted puede dividir su salario por el nimero de horas
trabajadas en el periodo de trabajo y asi podra saber si esta recibiendo el
salario debido en tal semana. Es recomendable mantener un registro de
sus horas trabajadas independientemente del registro del patrén.

e Usted tiene derecho a recibir el pago del sueldo prometido por lo menos
dos veces al mes y a recibir un comprobante de pago o talén de cheque
con cada pago. Usted debe de ser informado por escrito, de cualquier
descuento que el empleador realice (aparte de los que son requeridos por
ley).

e Altérmino de su contrato, el patrén debe pagarle su traslado de regreso a
su lugar de origen en México.

e El patrén debe proveerle vivienda y transporte de su vivienda a su lugar
de trabajo de manera gratuita. La vivienda tiene que cumplir con los
estdndares minimos de salud y seguridad establecidos en la ley. Por
ejemplo, debe haber bafios adecuados y una fuente de agua adecuada
para bafarse, beber, cocinar y lavar ropa. Si requiere conocer verifica y

-
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consultar estos estandares puede consultar la pagina del Departamento
de Trabajo de los Estados Unidos, especificamente en la pestafie de la
Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional bajo el cédigo
§1910.142 3

¢ Usted tiene derecho a trabajar en un ambiente seguro y debe de recibir
capacitacion para desempenfiar de manera segura su trabajo. El patron
debe de proveerle sin costo todas las herramientas y equipo requerido
para realizar su trabajo.

e Usted tiene derecho a recibir atencién médica pagada por la aseguradora
de su empleador en caso de accidentes o condiciones médicas a causa
del trabajo.

e Usted tiene derecho a trabajar en un ambiente libre de discriminacion.

¢ Debe de tener acceso a agua potable y sombra durante su jornada de
trabajo.

e Usted tiene “la garantia de 3/4.” Esto significa que el patréon esta obligado
a pagarle el 75% del tiempo de trabajo prometido en su contrato, y a
pagarselo independientemente de si lo trabajo o no. Ejemplo: Si a usted
le prometieron 40 horas de trabajo semanal por 4 meses, pero el patrén
no le da 40 horas de trabajo cada semana, el patrén estara obligado a
pagarle 40 horas semanales por tres meses, sin importar si las trabajé o
no.

2 ¢Cudles son mis derechos si voy a trabajar a Estados Unidos con una Visa
H-2B?

e La mayoria de los trabajadores con visa H-2B no tiene derecho a recibir un
contrato bajo las leyes federales de los EEUU.

e Usted no debe ganar menos del salario minimo federal (7.25 délares la
hora). Sin embargo, en Estados Unidos existen diversas formas de calcular
los salarios requeridos para los trabajadores H-2B. Para mayor informacion
puede contactar a alguna de las organizaciones de la sociedad civil. Si lo
requiere proporcionarle los datos.

e Si usted es despedido antes de gue su contrato termine, el patrén debe
de pagarle su transporte de regreso a México.

e El patron no estd obligado a pagar sus gastos de pre-empleo (como los
gastos de visa y transporte). Sin embargo varias cortes han determinado
que el patrén debe de reembolsarle sus gastos por lo menos hasta que el
salario de su primera semana iguale el salario minimo.

3 Aqui se encuentra las reglas:
https://www.osha.gov/pls/oshaweb/owadisp.show_document?p_table=standards&p id=9791 y aqui un link a una
encuesta pertinente: http://www.vec.virginia.gov/pdf/oshahousecheck.pdf.
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e Usted tiene derecho arecibir el pago de “overtime,” u horas extras, cuando
trabaje mas de 40 horas por semana. A partir de la hora 41 de trabajo usted
debe de recibir su salario por hora mas la mitad (tiempo y medio).
Ejemplo: Si su salario es de 8 ddlares por hora, a partir de la hora 41 de
trabajo en una semana, debe recibir el pago de “overtime” de 12 ddlares
por hora.

e Su patrén tiene la obligacidn de darle un comprobante de pago o talén de
cheque cada vez que le paga. Conserve sus talones de cheque y lleve un
registro de sus horas trabajadas independientemente del registro del
patrén.

e Su patrén no tiene que proveer vivienda gratuita. Si el patrén serd quien
le provea la vivienda el costo de ésta debe de ser de acuerdo con los
precios para viviendas similares en el area.

e Usted tiene derecho a trabajar en un ambiente seguro y recibir
capacitaciéon para desempefar de manera segura su trabajo.

e Sjel estado lo exige al empleador usted tiene derecho a recibir atencién
médica pagada por la aseguradora de su empleador, en caso de
accidentes o condiciones médicas a causa del trabajo.

e Usted tiene derecho a trabajar en un ambiente libre de discriminacién.

3. i QuE€ puedo hacer si mi patron no me esta pagando correctamente? (Me
paga menos del salario minimo federal o estatal, del salario prometido o del
salario establecido para mi trabgjo, o no me paga todas las horas que
trabajo).

El Departamento del Trabajo (DOL por sus siglas en inglés) de los Estados Unidos
tiene un Departamento que atiende este tipo de quejas. Usted puede llamar al
Departamento de Sueldos y Horas del DOL al 1.866.487.9243 (funciona solo si ya
se encuentra en los EEUU) de manera gratuita para realizar una queja sobre ello.
Si usted realiza una queja sobre las condiciones de trabajo, su patrén no puede
tomar represalias en su contra; éstas estan prohibidas por ley. Ademas, también
se puede hacer la queja de manera andnima.

También los consulados mexicanos le pueden orientar o canalizarle con ayuda
profesional o especializada. Es recomendable que identifique el consulado que
le corresponde. Si usted considera que sus derechos no han sido respetados
puede comunicarse de manera gratuita en Estados Unidos al Centro de
Llamadas de Actualidad Migratoria al niUmero 1.855.463.6395.

También puede comunicarse con las organizaciones de la sociedad civil (ver
datos en el apartado correspondiente)
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4. ¢Qué puedo hacer si estoy trabajando en un ambiente inseguro, no me dan
el equipo de proteccién adecuado o no me capacitaron correctamente
para desemperiar mi trabajo de manera sequra?

En Estados Unidos Usted puede llamar de manera gratuita y realizar una queja

con la Administracién de Salud y Seguridad Ocupacional al 1.800.321.6742 (OSHA,

por sus siglas en inglés). Si usted realiza una queja sobre las condiciones de
trabajo, su patrén no puede tomar represalias en su contra, éstas estan
prohibidas por ley. Se puede hacer una gqueja de manera anénima.

También los consulados mexicanos le pueden orientar o canalizarle con ayuda
profesional o especializada. Es recomendable que identifique el consulado que
le corresponde. Si usted considera que sus derechos no han sido respetados
puede comunicarse de manera gratuita en Estados Unidos al Centro de
Llamadas de Actualidad Migratoria al niumero 1.855.463.6395.

También puede comunicarse con las organizaciones de la sociedad civil (ver
datos en el apartado correspondiente)

5  ¢Qué hago si me lastimo mientras trabajo en Estados Unidos? ;A ddnde

puedo recurrir?

1. Siesunaemergencia, llamé al 911 de cualquier teléfono.

2. Avise al patrén o a un supervisor inmediatamente. De preferencia por

escrito o en presencia de otro trabajador.

3. Sisu patrén se niega a llevarlo a un doctor, vaya a la clinica o centro de
salud mas cercanoy avise al personal médico que su herida o enfermedad
esta relacionada con su trabajo.

Guarde todos los documentos gue le dan los médicos y enfermeras.

Generalmente, si un trabajador se lastima o se enferma en el trabajo, bajo

las leyes de compensacién al trabajador (“worker s compensation” en

inglés), la aseguradora del patrén tiene que pagar los gastos medicos y

una compensacion por la incapacidad temporal o permanente.

6. Para averiguar sobre sus derechos de compensacion al trabajador, llame
a un abogado inmediatamente, debido a que hay tiempos limites para
hacer las reclamaciones. Muchas veces los abogados pueden evaluar su
caso gratuitamente.

o

También los consulados mexicanos le pueden orientar o canalizarle con
ayuda profesional o especializada. Es recomendable que identifique el
consulado que le corresponde. Si usted considera que sus derechos no
han sido respetados puede comunicarse de manera gratuita en Estados
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Unidos al Centro de Llamadas de Actualidad Migratoria al numero
1.855.463.6395

También puede comunicarse con las organizaciones de la sociedad civil (ver
datos en el apartado correspondiente)

7. ;Qué puedo hacer si considero que estoy siendo discriminado/a por
cuestiones de género, edad, raza, nacionalidad, religion o discapacidad?

Es ilegal que le discriminen por cuestiones de género, edad, raza,
nacionalidad, religién o discapacidad. Para realizar una queja usted puede
llamar a la Comisién para la Igualdad de Oportunidades en el Empleo
(EEOC, por sus siglas en inglés) al 1.800.669.4000 (funciona solo si uno se
encuentra en los EEUU). Le recomendamos realizar la queja tan pronto
como sea posible porque la ley establece periodos limites para realizar este
tipo de queja.

La EEOC también es la agencia en la que puede denunciar situaciones de
acoso sexual en el trabajo, ya sea verbal o fisico. Si usted ha sufrido alguna
forma de agresion sexual puede llamar a la Linea de Emergencia Nacional
para la Agresion Sexual. 1.800.656.4673 (funciona solo si uno se encuentra
en los EEUU). Tenga en cuenta que su patrén no puede discriminarla por
ser mujer, ni discriminarla o despedirla en caso de embarazo.

Si usted realiza una queja sobre situaciones de discriminacion, acoso o
violencia, su patrén no puede tomar represalias en su contra; éstas estan
prohibidas por ley.

También los consulados mexicanos le pueden orientar o canalizarle con
ayuda profesional o especializada. Es recomendable que identifique el
consulado que le corresponde. Si usted considera que sus derechos no han
sido respetados puede comunicarse de manera gratuita en Estados Unidos
al Centro de Llamadas de Actualidad Migratoria al niUmero 1.855.463.6395

También puede comunicarse con las organizaciones de la sociedad civil
(ver datos en el apartado correspondiente)

8. ¢Puedo cambiarme de trabajo debido a que las condiciones del trabajo en
donde estoy son muy malas?

Las visas de trabajo H-2 lo obligan a trabajar exclusivamente para el
empleador que lo/a contratd. Lamentablemente usted mismo no puede
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tramitar un cambio de empleador. Si quiere cambiar de trabajo, tiene que
encontrar un empleador diferente que quiera hacer el proceso de
aprobacién.

9. Mi visa de trabajo estd por terminar y me gustaria continuar trabajando,
ipuedo renovar mi visa y seguir en Estados Unidos?
No. El trabajador no puede renovar su visa de trabajo por si mismo. Cuando
se termine el contrato, se vence la visa, y el trabajador tiene que regresar a
su pais. Sin embargo, su empleador si puede solicitar una extension de visa
para usted y el gobierno de Estados Unidos decidird o no aprobar la
extension. Si la extensidon no es concedida, entonces el empleador debe de
iniciar nuevamente el proceso.

Iv. ¢DONDE OBTENGO MAS INFORMACION?

Para mayor informacién puede comunicarse con las siguientes organizaciones
de la sociedad civil:

e En Oaxaca. Frente Indigena de Organizaciones Bilaterales, miembro de la
Red de Defensores de Trabajadores Globales y parte del Proyecto de
Jornaleros- SAFE 01 9535540793

e En San Luis Potosi al Pastoral de Migrantes de Matehuala, miembro de la
Red de Defensores de Trabajadores Globales y parte del Proyecto de
Jornaleros- SAFE 045- 4881011028

e En Veracruz al Pastoral de Migrantes de Chinameca,miembro de la Red
de Defensores de Trabajadores Globales 045- 9221154119

e De cualquier parte del pais: Centro de los Derechos del Migrante al
teléfono 01.800.590.1773. La llamada es gratuita. O ingrese a la pagina
https://contratados.org

e De cualquier parte del pafs, Proyecto de Derechos Econdmicos, Socialesy
Culturales A.C. al teléfono gratuito 01-800-2274605

e En Estados Unidos. Red de consulados o llamando al Centro de Llamadas
de Actualidad Migratoria, 1-855-463-6395. La llamada es gratuita.
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