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Introduccién

El bienestar material de la poblacién se basa en su capacidad y oportunidad de generar
los medios necesarios para su sustento en un nivel digno (para la gran mayoria de la
poblacién lo obtiene a través de los ingresos laborales) y en politicas publicas que
proveen proteccidon frente a riesgos especificos, no obstante, los ingresos de los hogares
gue por diversas razones no estan en condiciones de generar los medios suficientes
para un nivel de subsistencia socialmente considerado como normal. Ademas, en
México un elevado porcentaje de la poblacién en edad de trabajar no cuenta con una
insercion laboral productiva que le permita alcanzar dicho nivel, lo que genera que las
oportunidades de la insercién laboral son distribuidas de manera desigual y hay grupos
de la poblacion que enfrentan mayores barreras para su insercién laboral.

Desde el ano 2001, la estrategia Abriendo Espacios (AE) inicia su operacién con el
objetivo de apoyar a los Buscadores de Trabajo con discapacidad y adultos mayores
para insertarse en el mercado laboral, atendiendo a sus caracteristicas y necesidades
especificas.

Considerando que las personas de los grupos antes mencionados no son los Unicos que
enfrentan barreras para su insercién laboral, es a partir del afio 2018 que la accion de
AE es transversal a los subprogramas y servicios que ofrece el Servicio Nacional de
Empleo (SNE), con la finalidad de lograr mayor permanencia y desarrolio de la
poblacién objetivo en un empleo.

Abriendo Espacios, a través de orientacién e informacién, busca impulsar la
colaboracion del sector empresarial para captar diversas ofertas de empleo que
promuevan la insercién laboral del mayor nUmero de Buscadores de Trabajo.

Es de destacar que la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE) promueve la
Estrategia Abriendo Espacios, como un elemento transversal del Programa de Apoyo
al Empleo (PAE), con la finalidad de favorecer la incorporacion 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;
personas en contexto de movilidad que incluye a las y los mexicanos repatriados o en
situacion de desplazamiento forzado interno, personas migrantes extranjeras
solicitantes o gue hayan obtenido la condicion de refugiado, asilo politico o proteccion
complementaria.

Ademas, mediante la estrategia, se puede realizar una evaluacién de habilidades a los
Buscadores de Trabajo que requieran obtener un perfil de capacidades y habilidades
laborales mas completo. Al identificar un puesto acorde con sus conocimientos,
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habilidades, capacidades e intereses, redundard en una mejor y mas duradera
insercién en el mercado de trabajo. Para el (la) empleador(a) que contrata a la poblacion
objetivo de Abriendo Espacios, la evaluaciéon también le brinda certeza de que la
persona propuesta desempefiard adecuadamente el puesto ofrecido.

Objetivo de los Lineamientos y alcance

El presente documento tiene como propodsito proporcionar al personal que opera los
subprogramas y servicios que brinda el SNE y, en particular al Consejero Laboral, una
herramienta que le permita conocer y comprender los procesos, objetivos que
componen la estrategia Abriendo Espacios, tanto en la promocion del enfoque de
inclusion laboral, como en la atencién de la poblacién objetivo y el contacto con los
empleadores, para informarles sobre el potencial productivo de la contratacién
incluyente, basada en competencias y habilidades de las personas candidatas a ocupar
una vacante.

Fundamento Legal

e Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, de la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU).

e Clasificaciéon Internacional del funcionamiento de la Discapacidad y de la Salud

(CIF).

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas mayores.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Reglamento Interior de ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

e Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo.
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Glosario de términos

Accesibilidad Universal. - La condicién que deben cumplir los entornos, procesos,
bienes, productos y servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientasy
dispositivos, para ser comprensibles, utilizables y practicables por todas las
personas en condiciones de seguridad y comodidad y de la forma més auténoma
y natural posible. Presupone la estrategia de «disefio para todos» y se entiende sin
perjuicio de los ajustes razonables que deban adoptarse.
(https://observatoriodelaaccesibilidad.es/archivos/3104).

Acciones afirmativas. - Son las medidas especiales, especificas y de caracter
temporal, a favor de personas o grupos en situacidén de discriminacién, cuyo
objetivo es corregir situaciones patentes de desigualdad en el disfrute o ejercicio
de derechos y libertades, aplicables mientras subsistan dichas situaciones. Se
adecuaran a la situacion que quiera remediarse, deberan ser legitimas y respetar
los principios de justicia y proporcionalidad. Estas medidas no serdn consideradas
discriminatorias en términos del articulo 5 de la presente Ley (sic NMX-R-025-
SCFI-2015).

Barreras a la inclusién laboral. - Son los impedimentos que el entorno pone para
el desenvolvimiento de la persona en las diferentes areas: familiar, social, laboral,
afectiva.
(http//www.pactodeproductividad.com/pdf/estudiodebarrerasparalainclusionla
boraldepcd.pdf).

Buenas practicas. - Acciones que aplica una institucién publica, privada o social
para mejorar la calidad de lo que hace a favor de la accesibilidad, la inclusién, la
igualdady la diversidad en las categorias de contratacién, condiciones de trabajo,
desarrollo profesional, clima institucional (sic NMX-R-025-SCFI-2015).

Capacidades. - Competencias, conocimientos y saberes de distinta indole que se
requieren para desempefarse en el cargo y que pueden ser adquiridos y
desarrollados a través de la experiencia laboral o de la formacion.
(https://www.oitcinterfor.org/sites/default/files/file_publicacion/Glosario%20versi

WC3%B3nN%20final _SLC.pdf).

Competencia. - Capacidad de actuar movilizando un conjunto de recursos de
forma interrelacionada para responder satisfactoriamente a una demanda
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laboral. Abarca los conocimientos, aptitudes profesionales y el saber hacer que se
dominan y aplican en un contexto especifico (OIT. Recomendacion 195).

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacién. Incluye la Constancia Temporal de
la Clave Unica de Registro de Poblacién para Personas Mexicanas Repatriadas,
que expide el Registro Nacional de Poblacion (https://www.gob.mx/curp/).

Datos personales sensibles. - Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente o futuro, informacion genética, creencias
religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual (sic Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados).

Desempefio. - Rendimiento de una persona a la hora de llevar a cabo sus
funciones, involucra varios factores, como el desempefio de la tarea y el
desempefio contextual. El desempefio de la tarea se evalta en funcion de sus
objetivos, el desemperfio contextual revela sus competencias mas suaves, como
su relacién con sus compafieros de trabajo, con los clientes o su capacidad para
resolver problemas (https://www.hrider.net/cms/diccionario/desempeno).

Disefio universal. - Se entendera el disefio de productos, entornos, programas y
servicios que puedan utilizar todas las personas, en la mayor medida posible, sin
necesidad de adaptacién ni disefio especializado (Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la Discriminacioén).

Empresa incluyente. - Es aguella que reconoce la diversidad social y la integra a
su modelo de negocio, por medio de politicas, iniciativas y una filosofia de respeto
y colaboracién. (https/fmelabt. mx/2016/11/que-es-una-empresa-incluyente/).

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
identificacion oficial cualquiera de las siguientes: Tarjeta de Visitante por Razones
Humanitarias, Tarjeta de residente temporal o permanente, o Tarjeta de
trabajador fronterizo.

(https://www.senado.gob.mx/64/gaceta_del senado/documento/120808).

Igualdad de género. - Principio que reconoce que las necesidadesy caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta de la misma manera,
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de modo que sus derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen de
su sexo, eliminando asi toda forma de discriminacién por dicho motivo (sic NMX-
R-025-SCF|-2015).

lgualdad de oportunidades. - Proceso de adecuaciones, ajustes, mejoras o
adopcidon de acciones afirmativas necesarias en el entorno juridico, social, cultural
y de bienes y servicios, que faciliten a las personas en situacién de desventaja o
que han sido discriminadas, la integracién, convivencia y participacién, en
igualdad de oportunidades con el resto de la poblacion (Ley Federal para Prevenir
y Eliminar la Discriminacién).

Igualdad laboral. - Principio que reconoce las mismas oportunidades y derechos
para mujeres y hombres, asi como el mismo trato, en el dmbito laboral,
independientemente del origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el
sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de
salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacidon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacidén politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales entre otros
motivos (sic NMX-R-025-SCFI1-2015).

Inclusién laboral. - Es la creacién de condiciones favorables para la participacion
de personas en situacién de vulnerabilidad dentro del mercado laboral sin
discriminacién y con igualdad de oportunidades en el acceso, permanencia,
remuneracion y ascenso en el empleo (sic NMX-R-025-SCFI-2015).

Inserciébn laboral. - Aquella donde una persona, como estudiantes o
desempleados, consiguen un empleo acorde a sus conocimientos, intereses o
habilidades. También es conocida como Insercién Sociolaboral, porque esta
dirigida a colectivos de alto riesgo social (https://www.euroinnova.mx/que-es-la-
insercion-laboral).

Lenguaje Incluyente. - Se utiliza para dirigirse a la amplia diversidad de
identidades culturales refiriendo con ello a la igualdad, la dignidad y el respeto
gue merecen todas las personas sin importar su condicion humana sin marcar
una diferencia en la representacion social de las poblaciones histéricamente
discriminadas evitando definirlas por sus caracteristicas o condiciones (sic NMX-
R-025-SCFI-2015).
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Medidas de inclusién. - Disposiciones de caracter preventivo o correctivo, cuyo
objeto es eliminar mecanismos de exclusién o diferenciaciones desventajosas
para que todas las personas gocen y ejerzan sus derechos en igualdad de trato
para acceder a un trabajo digno y decente (sic NMX-R-025-SCFI-2015).

Medidas de nivelacién. - Aquellas que buscan hacer efectivo el acceso de todas las
personas a la igualdad real de oportunidades eliminando las barreras fisicas,
comunicacionales, normativas o de otro tipo, que obstaculizan el ejercicio de
derechosy libertades prioritariamente a las mujeresy a los grupos en situacién de
discriminaciéon o vulnerabilidad (sic Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién).

Ocupacién. - Puede caracterizarse como un conjunto de empleos-funciones- que
presentan una identidad y contenidos profesionales comunes y que podria ser
desempefiado por una misma persona. Se define en términos de las actividades
realizadas y las competencias requeridas.

(https://www.oitcinterfor.org/sites/default/files/file_publicacion/Glosario%20versi
%C3%R3N%20final_SLC.pdf).

Perfil laboral. - Los expertos en recursos humanos consultados coinciden en que
el perfil laboral es una sintesis de las competencias de una persona, aspectos
destacables de su formacién académica y experiencia laboral, pero con énfasis en
habilidades demostrables y logros obtenidos.

(https://www.elempleo.com/co/noticias/consejos-profesionales/como-definir-mi-
perfil-laboral-o-profesional-4155).

Perfil profesional. - Define las competencias que una persona debe dominar para
el desempefio de una actividad profesional. Entre esas competencias se
encuentran los saberes, las técnicas, las actitudes sociales y las aptitudes de
aprendizaje. Cuanto mas se acerque a lo que un seleccionador busca, mas sencillo
serd que obtenga ese trabajo.

(httos//www.ablaempleo.es/aue-es-el-perfil-profesional-para-que-sirve/)

Perspectiva de género. - Es una vision cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres, que se propone eliminar las causas de la opresion de
género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas
basada en el género (sic NMX-R-025-SCFI-2015).
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Persona adulta mayor. - Aquellas que cuenten con sesenta aflos o mas de edad y
gue se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional (Articulo 3
de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores).

Persona Beneficiaria de Proteccién Complementaria. - Toda persona extranjera a
la que no se le reconocié como persona refugiada, pero se le otorgd proteccién
consistente en no devolverla al pais donde corren peligro. La persona cuenta con
la Tarjeta Residente Permanente expedida por el Gobierno de México, lo cual le
permite trabajar en el pais.

(https://www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOE-28_12_2023.pdf).

Persona con discapacidad. - Toda persona gque por razén congénita o adquirida
presenta una o mas deficiencias de cardcter fisico, mental, intelectual o sensorial,
ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras que le impone
el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y efectiva, en igualdad de
condiciones con los demas. (Ley General para La Inclusién De Las Personas Con
Discapacidad).

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

(https://www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28_12 2023 .pdf).

Persona Mexicana Repatriada. - Persona mexicana que 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.

(https.//www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28_12_2023.pdf).
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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.

(httos://Www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28_12_2023.pdf).

Persona Migrante en Situacién Regular. - Persona de procedencia extranjera que
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.

(https://Wwww.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE -
2024-DOF-28_12_2023.pdf).

Persona Refugiada. - Toda persona extranjera a la que la COMAR le ha emitido
una resolucién positiva de reconocimiento de la condicion de refugiado. La
persona cuenta con la Tarjeta Residente Permanente expedida por el Gobierno
de México, lo cual le permite trabajar en el pais.

(https://Www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28_12_2023.pdf).

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 afos. La persona cuenta con la tarjeta de visitante temporal o visitante
temporal estudiante como identificacion oficial expedida por el Gobierno de
México.
(https://Www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28 12_2023.pdf).

Persona Solicitante del Reconocimiento de la Condicién de Refugio. - Toda
persona extranjera que solicita el reconocimiento de la condicion de refugio si
presenta temores fundados al ser perseguida por motivos de raza, religion,
nacionalidad, género, pertenencia a determinado grupo social u opiniones
politicas en su pais de origen o dénde resida mas recientemente. La persona



TRABAI 0 ﬁ SNE Lineamientos de Operacién de Abriendo Espacios

cuenta con la Tarjeta de visitante por Razones Humanitarias como identificacion
oficial expedida por el Gobierno de México, lo cual le permite trabajar en el pais.

(https://www.oaxaca.gob.mx/csneo/wp-content/uploads/sites/9/2024/01/ROPAE-
2024-DOF-28 122023 pdf).

Personas en contexto de movilidad. - Las podemos identificar como personas que
se trasladan de un lugar a otro por distintos motivos: puede ser una oferta laboral,
estudios, mejoras econdmicas, relaciones sentimentales, violencia, etc. El
concepto migrante engloba a emigrantes (que salen de) e inmigrantes (que
llegan a) de conformidad con el Articulo 3 fraccién XVIIl de la Ley de Migracion.

Perspectiva de género. - Es una visiéon cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres, que se propone eliminar las causas de la opresién de
género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas
basada en el género (sic NMX-R-025-SCFI-2015).

Poblacién vulnerable. - Grupo gue, por sus caracteristicas de desventaja por edad,
sexo, estado civil; nivel educativo, origen étnico, situacidon o condicidn fisica y/o
mental; requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrolloy a la
convivencia (Comisién de Atencidén a Grupos Vulnherables).

Portal del Empleo. — Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24
horas del dia, los 365 dias del afio, en la direccidn electrénica www.empleo.gob.mx;
que facilita la vinculacién laboral y pone a disposicion de Buscadores de Trabajo,
de Empleadores y de la ciudadania, informacién relacionada con el mercado
laboral.

Teletrabajo. - Actividad laboral que permite trabajar de manera no presencial
utilizando medios informaticos en un lugar distinto a las instalaciones del centro
de trabajo (sic NMX-R-025-SCFI-2015).

Transversalidad. - Proceso mediante el cual se instrumentan las politicas,
programas y acciones, desarrollados por las dependencias y entidades de la
administracién publica, que proveen bienes y servicios a la poblacién con
discapacidad con un propdsito comun, y basados en un esquema de accién y
coordinacion de esfuerzos y recursos en tres dimensiones: vertical, horizontal y de
fondo (sic Ley General para La Inclusidn de las Personas con Discapacidad).

Vacante inclusiva. - Es aquella que estd diseflada para llegar a un universo de
talentos mas amplio que las ofertas tradicionales y estdn dirigidas a cualquier
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persona sin mas distincion (o sin mas distincién que su idoneidad para el cargo)
(httos://www.fundacioncontrabajo.cl/blog/guias-para-la-empresa/ofertas-
laborales-inclusivas/).

Valpar. - Técnica especializada compuesta por un sistema de muestra de trabajo,
con la cual se evaldan diferentes habilidades y aptitudes de las personas y que
ayuda a determinar con objetividad el desempefio que mostraran en un trabajo

determinado.
(https//www.oitcinterfor.org/sites/default/files/file_publicacion/2.pdf).

Victima de delito o de violacién de derechos humanos. - Aquellas personas fisicas
que hayan sufrido algun dafio o menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional
o en general cualquiera puesta en peligro o lesién a sus bienes juridicos o
derechos como consecuencia de la comisién de un delito o violaciones a sus
derechos humanos reconocidos en la Constitucion y en los Tratados
Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte. (Articulo 4 de la Ley
General de Victimas).

Violencia. - Uso deliberado de la fuerza fisica o el poder, ya sea en grado de
amenaza o efectivo, contra uno mismo, otra persona o un grupo o comunidad,
que cause o tenga muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafos
psicolégicos, trastornos del desarrollo o privaciones (Organizacion Mundial de la
Salud).

(https://www.who.int/violence_injury_prevention/violence/world_report/en/abstr
act_es.pdf).

Vulnerabilidad. - La vulnerabilidad es la particularidad que tiene un sujeto de
poder ser lastimado. Un individuo vulnerable es susceptible de ser herido ya sea a
nivel fisico o moral. En este sentido, este término puede ser aplicado a una
comunidad o a una persona, segun la capacidad que tengan para evitar, aguantar
y superar un impacto. (https;//conceptodefinicion.de/vulnerabilidady/).
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Siglas

BT Bolsa de Trabajo

CEH Centro de Evaluacion de Habilidades para la Insercién Laboral

CIL Centro de Intermediacién Laboral

CIF Clasificacién internacional del funcionamiento, la discapacidad y la salud

DVIO  Direccidn de Vinculacién e Informacién Ocupacional

DGO Direccién General de Operacién del Servicio Nacional de Empleo
LFT Ley Federal del Trabajo

OSNE  Oficina del Servicio Nacional de Empleo

RNVL  Red Nacional de Vinculacién Laboral

SILAP  Sistema de Intermediacién Laboral para Atencién Personalizada
SNE Servicio Nacional de Empleo

STPS Secretaria del Trabajo y Previsién Social

USNE  Unidad del Servicio Nacional de Empleo
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Ambito de aplicacién

En todas las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) y la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo (USNE).

1. Qué es la Estrategia Abriendo Espacios

Abriendo Espacios, es la estrategia transversal del Servicio Nacional de Empleo que
promueve un enfoque de inclusién laboral, mediante la cual se proporciona
atencion especial a personas buscadoras de trabajo con especial atencion a
guienes enfrentan barreras de acceso al empleo, entre las que se encuentran las
personas: con discapacidad; adultos mayores; victimas de delito o de violacién de
derechos humanos, y personas en contexto de movilidad que incluye a las personas
mexicanas repatriadas, retornadas o en situaciéon de desplazamiento forzado
interno, personas migrantes extranjeras, solicitantes o que hayan obtenido la
condicion de refugiado, asilo politico o proteccién complementaria.

La Estrategia Abriendo Espacios tiene por objetivos:

i.  Promover un enfoque de inclusién laboral en todos los subprogramas y
modalidades del PAE.

ii. 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, personas
migrantes extranjeras solicitantes o que hayan obtenido la condicion de
refugiado, asilo politico o proteccién complementaria.

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

La estrategia opera a través de la identificacién de perfiles integrales y orientacion
ocupacional, mediante la aplicacién de instrumentos de evaluacién especializados,
entre los que destaca el Sistema de Muestras de Trabajo Valpar, cuyos resultados
permiten orientar a las personas buscadoras de trabajo hacia su mejor opcidn
ocupacional, y realizar actividades que faciliten la empleabilidad de las personas de
los grupos antes descritos.
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Para ampliar las posibilidades de atencién de estos grupos en situacién de
vulnerabilidad, la USNE participa en la Red Nacional de Vinculacién Laboral, que es
una estrategia de la STPS con la cual se realiza sinergia de planes, programas y
acciones de instituciones y organizaciones publicas, privadas y sociales; generando
acciones conjuntas para promover la inclusién laboral.

Abriendo Espacios tiene accidn transversal a los subprogramas y modalidades del
PAE, dirigida a cumplir con el compromiso de generar sinergias entre todos los
actores involucrados para apoyar la empleabilidad de las personas que enfrentan
mayores barreras para su insercién a un empleo formal. Las lineas de accién se
dirigen en tres dimensiones:

Vertical - a través del involucramiento de los responsables en fas OSNE, en todos
los niveles jerarquicos, para el conocimiento de la estrategia y los presentes
Lineamientos, de forma que se traduzca en la participacion efectiva de la poblacidn
objetivo en los distintos subprogramas y servicios que ofrece el SNE.

Horizontal - al coordinarse con las acciones de los subprogramas y servicios que
ofrece el SNE, para que permitan favorecer e incentivar la insercién eficiente en un
empleo de la poblacién objetivo.

De fondo - al dar visibilidad al tema y con ello mejorar la consistencia y coherencia
de la estrategia en la actuacidn del SNE e intensificar la capacidad de relacién y
empatia con la poblacién objetivo; para incentivar su incorporacién al mercado de
trabajo en igualdad de oportunidades.

2. Aspectos relevantes para considerar de la poblacién objetivo

El objetivo de la estrategia como parte del SNE es integrar a las personas al sector
laboral formal, independientemente de sus caracteristicas, con oportunidades
laborales acordes a sus conocimientos e intereses, para disminuir las barreras a la
inclusién laboral en nuestro pafs.

Las limitaciones a las que se enfrentan las personas con barreras para acceder al
mercado laboral, son mayores que las del resto de la poblacién. Como
consecuencia, estos grupos poblacionales no solo enfrentan tasas de desempleo
mas elevadas que el promedio nacional, sino que sus condiciones laborales estan
mas asociadas a la informalidad.
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TR
DN SOCIA

La estrategia AE busca mejorar el acceso al empleo formal de la poblacion
vulnerable, por ello es de destacar que la inclusién digital facilita la comunicacion,
relaciéon y seguimiento para reducir brechas en la actualidad, por lo que es
importante trabajar en este sentido con la poblacién objetivo.

En México, la discriminacién es una realidad que afecta a muchos grupos de la
poblacién mexicana, por ello, debemos revisar la interrogante: (qué es
discriminacion?. De conformidad con la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion, se entiende como ‘toda distincidén, exclusién, restricciébn o
preferencia que, por accién u omisién, con intencion o sin ella, no sea objetiva,
racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir,
impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades, por cualquier motivo".

Algunos ejemplos de discriminacion se indican en la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, que se indican a continuacion
de manera enunciativa:

e Apariencia fisica e Embarazo

e Cultura e Estado civil o conyugal

e Discapacidad e Religidon

e |dioma e Opiniones

e Sexo e Origen étnico o nacional
e GCénero e Preferencias sexuales

e Edad e Situacién migratoria

e Condicién social o econédmica

e Condiciones de salud o juridica

La discriminacién ocasiona que persistan las desigualdades y limitaciones de la
libertad. Las desigualdades convierten al espacio laboral en un lugar que limita,
segregay excluye, lo cual impacta de manera directa y negativa en la productividad
y desarrollo de las empresas.

El Articulo 1 de nuestra Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
refrenda la garantia de los Derechos Humanos y prohibe toda discriminacion
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, las condiciones de salud, la religién, las opiniones, las preferencias
sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.
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La estrategia Abriendo Espacios tiene como prioridad fomentar la inclusién laboral,
ya que permite que las personas en condicidn de vulnerabilidad y sin importar
origen étnico, género, enfermedad, orientacidén sexual y otras circunstancias,
tengan acceso a un empleo digno, productivo y bien remunerado.

Para gue exista la inclusion en el trabajo se necesitan unas condiciones previas que
van mas alla de realizar ajustes razonables en el entorno laboral: debe coexistir
respeto por todos los miembros de la sociedad, un trato justo, igualdad de
oportunidades, formacién de habilidades para todos y la erradicaciéon de
estereotipos. La inclusién laboral no se trata simplemente de “ayudar” a quienes
son victimas de exclusidn, sino también de reflexionar con una perspectiva de
Innovacion y productividad, para lo cual, se requiere que todos los trabajadores de
una empresa tengan la capacidad de prosperar y contribuir plenamente en el
trabajo en un entorno libre de discriminacién.

A continuacidon, mencionamos algunos de los beneficios de promover y tener
Mmercados laborales mas inclusivos:

- Innovacion y amplitud de perspectivas para empleadores.

- Igualdad de oportunidades que generan bienestar en las familias y puede
repercutir en menos violencia.

- Genera prosperidad en las sociedades.

- Mejora la sustentabilidad de la poblacién.

- Mejora la competitividad econdmica.

¢Cémo promover la inclusién con Buscadores de Trabajo?

- Garantizando un trato humano y digno a la persona, sin importar su
procedencia.

- Brindando una atencién empatica, sin prejuicios, con respeto y siempre
orientada a soluciones.

- Empoderarles resaltando sus fortalezas y motivadndoles a desarrollar nuevos
conocimientos, competencias o uso de nuevas tecnologias (inclusion digital).

- Canalizarles con aliados de la Red Nacional de Vinculacién Laboral.

- Impulsando su vinculacién con empleadores que ofrezcan flexibilidad y
modalidades acordes a sus necesidades.

- Ayudarles a identificar sus habilidades laborales a través de los Centros de
Evaluacion de Habilidades para la insercién laboral.

- Orientarles para clarificar su grado de escolaridad o certificarios ante el
Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias
Laborales (CONOCER), si es necesario.

¢Cémo promover la inclusién con empleadores?
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- Cuestionar los aspectos discriminatorios y proponer alternativas.

- Sensibilizar para evaluar el desempefio dejando de lado aspectos
discriminatorios sin fundamento.

- Promover los CEH para la medicién objetiva de las habilidades y
competencias de personas con barreras.

- Sondear sobre personas con mayores barreras que podrian participar en sus
vacantes.

- Verificar la accesibilidad universal del centro de trabajo y promover los
beneficios adicionales de realizar ajustes razonables.

- Impulsar sueldos y condiciones igualitarios, en caso de detectar diferencias.

- Preguntar sobre el proceso de reclutamiento y/o evaluacién para identificar si
es inclusivo y retroalimentar si es necesario.

- Sugerir la creacién de vacantes de teletrabajo o esquemas flexibles que
faciliten la insercion laboral.

3. Responsabilidades

La USNE, como area normativa y de control de |la estrategia transversal, coordina el
desarrollo y emisién de lineamientos, procedimientos, politicas y metas para el
cumplimiento de los objetivos de Abriendo Espacios en el SNE.

La Subdireccién de area supervisa que los objetivos de AE se cumplan en tiempoy
forma, asi como de capacitar y asesorar al personal en la atencion de la estrategia,
emitir opinién del perfil de los candidatos a “Analistas A de Inclusién Laboral”
cuando le sea requerido y, en caso de que sean aprobados, verificar que cumplan
con las metas establecidas. Asimismo, retroalimenta al personal del SNE respecto
a su desempefio en la estrategia; supervisa la operacion de los Centros de
Evaluacién de Habilidades para la Insercién Laboral, para que realicen las
evaluaciones conforme al instructivo para la elaboracién del Reporte de Evaluacion
de Habilidades y perfil laboral y que la Red de Vinculacién Laboral opere de
conformidad con los Lineamientos de Operacidén de la Red Nacional de Vinculacién
Laboral.

La Jefatura de Departamento de Vinculacién Laboral para Personas con
Discapacidad y Adultos Mayores, verifica, orienta y retroalimenta la operacion de
las OSNE para asegurar que atiendan y logren la insercion a un empleo formal de
la poblacién objetivo de Abriendo Espacios; que en cada Centro de Evaluacién de
Habilidades para la Insercion Laboral, se realicen las evaluaciones de acuerdo con
la normativa y objetivos establecidos para ello y, de igual manera, que la operacion
de la Red Nacional de Vinculacién Laboral se realice en tiempo y forma, de acuerdo
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a los lineamientos correspondientes, asesorando y retroalimentando a los
responsables.

La OSNE en cada entidad federativa promueve los servicios y capta las ofertas de
empleo para la estrategia, da seguimiento a las vacantes ofertadas a fin de
mantener actualizada la informacién en el Portal del Empleo www.empleo.gob.mx;
registra en el Sistema de Informacién correspondiente a las personas atendidas,
evaluadas y/o insertadas a un empleo formal, que formen parte de la poblacién
objetivo; atiende las quejas enviadas por el personal de la Subdireccién de area e
informa al mismo, respecto al seguimiento realizado. De igual manera, asegura la
accesibilidad de las oficinas y éareas fisicas para atencién de los Buscadores de
Trabajo; asegura la operacidon de los Centros de Evaluacion de Habilidades para la
Insercion Laboral y la integridad del equipo de Muestras de Trabajo VALPAR que,
en su caso, tenga asignado por la STPS en su entidad federativa. También,
promueve entre todo el personal de la OSNE, un programa de sensibilizacion
permanente hacia la inclusion laboral, para modificar actitudes vy
comportamientos, en beneficio de los resultados de la estrategia como accion
transversal en los servicios del SNE.

La Coordinacién de Vinculacién Laboral y/o su homdélogo en las OSNE, coordina y
supervisa la atencidén e insercidn a un empleo formal que se proporciona a la
poblacion objetivo de Abriendo Espacios en las oficinas del SNE en su entidad
federativa, de acuerdo con la normativa, objetivos y metas establecidos para la
estrategia y en cada uno de los subprogramas de intermediacién laboral en las que
tiene accidén AE; asi como, de la atenciéon a los Empleadores y concertacién de
vacantes para la estrategia. De igual forma, es responsable de asegurar la correcta
operacion de los Centros de Evaluacion de Habilidades para la Inserciéon Laboral,
verificar la integridad del equipo asignado por la USNE, en su caso, y de que se
entreguen en tiempo y forma los reportes mensuales de operacién; asi como de
proponer las alianzas necesarias para la operacién de la Red Nacional de
Vinculacién Laboral.

El Responsable de AE o Consejero de Inclusién Laboral en la OSNE, establece
contacto continuo y coordinado con personal de todos los subprogramas vy
servicios que brinda el SNE para garantizar la transversalidad del enfoque de
inclusion laboral de la poblacién que presenta barreras para su insercién en el
mercado laboral. De igual forma, se asegura de que la oferta de vacantes en el
Portal del Empleo sea constante y suficiente. También es responsable de conformar
un directorio que contenga diversos servicios en la entidad federativa para apoyar
a la poblacion objetivo en su busqueda de empleo y/o de los servicios de la
institucién publica o de la sociedad civil, conveniente a sus necesidades y/o
intereses, y de difundirlo entre el personal de la OSNE como elemento para fines de
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orientacién a través de cualesquiera de los subprogramas o servicios del SNE que
lo atienda. Verifica que se entreguen en tiempo y forma a la Unidad del Servicio
Nacional de Empleo los reportes mensuales de operacion de los Centros de
Evaluacién de Habilidades, el Reporte de buscadores de trabajo con barreras para
su insercién laboral y de acciones cuantitativas y cualitativas de la Red de
Vinculacién Laboral.

El Consejero Laboral proporciona una adecuada atencion a Buscadores de Trabajo
y Empleadores, con la finalidad de lograr la insercién laboral de los Buscadores de
Trabajo, principalmente de la poblacién objetivo, de realizar los registros en el
Sistema de Intermediacién Laboral para Atencién Personalizada (SILAP) y
seguimiento de la atencién; asi como la participacion en los eventos que coordinen
los diversos responsables de las acciones de insercién laboral en la OSNE en
beneficio de la poblacién objetivo de AE.

El Concertador Empresarial contacta y proporciona una adecuada atencion,
asesoramiento y orientacién a los Empleadores, con la finalidad de lograr una oferta
de vacantes incluyentes acordes a los perfiles laborales de los Buscadores de
Trabajo que se acercan a solicitar el apoyo del SNE, particularmente a la poblacién
objetivo prioritaria de Abriendo Espacios. De igual forma, realiza registros y el
seguimiento a la cobertura de sus vacantes para detectar los casos y razones por
las cuales no se aceptaron a los Buscadores de Trabajo o no se cubrieron sus
vacantes y, segun el caso, retroalimenta al drea de Consejeria de Empleo al
respecto.

El Responsable o Encargado del Centro de Evaluacién de Habilidades para la
Insercién Laboral es el encargado de mantener cotidianamente operando el
Centro; asf como de registrar y reportar en tiempo y forma la operacion del Centro
de Evaluacién de su localidad y cumplir en tiempo y forma con las solicitudes de
informacion que realice el personal de Abriendo Espacios o la USNE. Asimismo, de
supervisar que la funcién del Centro de Evaluacion se efectie conforme a las
disposiciones que en cada caso dicte la USNE; asi como de supervisar el
mantenimiento y cuidado del equipo con que fue habilitado y, de manera eventual,
realizar un inventario de verificacion de piezas y funcionamiento de las Muestras de
Trabajo VALPAR, reportando al Coordinador de Vinculacién Laboral sobre las
incidencias encontradas. También es responsable del cumplimiento de las metas
programadas.
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4. Politicas generales de atencién en el SNE

e En todos los Subprogramas y Servicios del SNE se atenderd con prioridad a las
personas que enfrenten mayores barreras para insertarse a un empleo formal,
de manera especial a las siguientes personas: con alguna discapacidad; adultos
mayores; victimas de delito o de violacidén de derechos humanos; en contexto de
movilidad que incluye a las y los mexicanos repatriados, retornados o en
situacion de desplazamiento forzado interno, migrantes extranjeras, solicitantes
0 que hayan obtenido la condicidén de refugiado, asilo politico o proteccién
complementaria.

e La Concertacion Empresarial deberd captar vacantes que ofrezcan todas las
prestaciones de Ley o superiores y observen politicas de reclutamiento y
seleccidn incluyentes, sin aplicar criterios discriminatorios.

e Para efecto de reportes, no se tomardn en cuenta aquellos datos que estén
incompletos e incorrectos.

e EI SNE es responsable del mantenimiento en buen estado de las muestras de
trabajo VALPAR que le fueron asignadas, por lo que, en caso de averia o pérdida
de cualquiera de los componentes o piezas, debe reponerlas.

¢ El Servicio Nacional de Empleo ho promueve vacantes discriminatorias. Solo las
vacantes que cumplen con las politicas de servicio establecidas seran
promovidas entre los Buscadores de Trabajo que solicitan los servicios del SNE.

e La informacién aportada por los Buscadores de Trabajo y Empleadores, serd
tratada con la mas estricta confidencialidad, con base en lo establecido por la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

4.1 Atencidn a la poblacién objetivo

Abriendo Espacios centra su atencién en la poblacién de Buscadores de Trabajo
gue enfrentan mayores barreras a la empleabilidad, especialmente en las
personas con discapacidad, adultos mayores; victimas de delito o de violacién de
derechos humanos; personas en contexto de movilidad que incluye a las y los
mexicanos repatriados, retornados o en situacién de desplazamiento forzado
interno, personas migrantes extranjeras solicitantes o que hayan obtenido la
condicion de refugiado, asilo politico o proteccién complementaria.

Se define a continuacion la poblacién objetivo que solicita intermediacién del
SNE para ser vinculada con una oferta de empleo formal a través de la estrategia
tranversal AE:
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RETA
VISION

Personas con discapacidad (PCD)

Buscadores de Trabajo (hombres y mujeres) que presenten alguna discapacidad
permanente, con edad de 18 afios cumplidos en adelante.

Con apego a las determinaciones internacionales y nacionales en materia de
discapacidad, habremos de referirnos como Persona con Discapacidad, y no de
otra manera, a las personas que presenten uno o mas tipos de una discapacidad.

De conformidad con la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad, en el articulo 2, Fracc. XXVII se define a la Persona con
Discapacidad como: “Toda persona que por razon congénita o adquirida
presenta una o mads deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial,
ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras que le
impone el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas’.

La Clasificacién Internacional del Funcionamiento de la Discapacidad y de la
Salud (CIF), define la Discapacidad como: “Término genérico que abarca
deficiencias, limitaciones de la actividad y restricciones a la participacion”.

El actual Catdlogo de Discapacidad para la atencién de las personas en Abriendo
Espacios, esta basado en los grupos de discapacidad propuestos por el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y se indican a continuacion:

a) Discapacidad visual.

b) Discapacidad auditiva.

c) Discapacidad motriz.

d) Discapacidad intelectual y/o mental.
e) Trastornos de la comunicacion.

f) Enfermedades discapacitantes.

g) Discapacidad multiple.

Para mayor informacion sobre las caracteristicas propias de la poblacidon con
discapacidad y acciones que favorecen o restringuen el acceso a un empleo
formal consultar la “Guia de atencién para personas con discapacidad (Anexo-
3)".

Personas adultas mayores
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La Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, en su articulo 3, fraccidn
l, indica: “Personas adultas mayores: Aquellas que cuenten con sesenta afos o
mas de edad y que se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio
nacional;". No obstante lo anterior, a fin de apoyar a la poblacién que enfrenta
mayores barreras para insertarse a un empleo formal por la edad, el SNE
considera como poblacién objetivo de Abriendo Espacios, a las personas a partir
de los 45 anos de edad cumplidos.

Para efecto de la aplicacion de Estimulos Fiscales, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico considera a las personas adultas de 65 afilos y mas.

Para mayor informacién sobre las caracteristicas de la incorporacién de los
adultos mayores al mundo del trabajo y los beneficios que tiene el empleador al
contratar a este sector de la poblacién consultar la “Guia de atencidén para
personas adultas mayores (Anexo 4)".

Victimas de delito o de violacién de derechos humanos

De conformidad con la Ley General de Victimas, en el Capitulo I, articulo 4 se
denominaran victimas directas aquellas personas fisicas que hayan sufrido algun
dafo o menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional, o en general
cualguiera puesta en peligro o lesién a sus bienes juridicos o derechos como
consecuencia de la comisién de un delito o violaciones a sus derechos humanos
reconocidos en la Constitucién y en los Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte.

Entre estos grupos de personas se encuentran las mujeres victimas de violencia,
gue el Articulo 1, de la Declaracién de Naciones Unidas sobre la Eliminacién de la
Violencia contra la_Mujer define como: “..todo acto de violencia basado en la
pertenencia al sexo femenino que tenga o pueda tener como resultado un dafio
o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico para la mujer, inclusive las amenazas de
tales actos, la coaccién o la privaciéon arbitraria de la libertad, tanto si se producen
en la vida publica como en la privada”.

Para mayor informacidn sobre las acciones y procedimientos para proporcionar
atencidon y asistencia en su insercion a un empleo digno de las personas de este
sector de la poblacidn, consultar la “Guia de atencidén para personas victimas de
delito o de violacion de derechos humanos (Anexo 5)".
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Personas en contexto de movilidad (personas extranjeras y mexicanas)

Las personas en contexto de movilidad (PCM) conforman un grupo muy diverso
y especialmente vulnerable, hay una gran variedad de contextos, situacionesy
rutas que hacen de la movilidad un fenémeno altamente complejo. Son
numerosas y muy diversas las razones por las que las personas migran hacia
otros paises o dentro de su propio territorio: desde la bisqueda de masy mejores

oportunidades laborales y académicas hasta la supervivencia de la violenciay los
desastres naturales.

El concepto migrante engloba a emigrantes (que salen de) e inmigrantes (que
llegan a).

Personas en contexto de
Movilidad (PCM)

Personas en contexto de Personas er
movilidad Mo Aan

extranjera mexicana

-Persona migrante en

: o -Persona en situacion de
situacion regular.

desplazamiento forzado

-Persona refugiada. interno.

-Persona residente temporal. -Persona mexicana
-Persona solicitante del repatriada.
reconocimiento de la -Persona mexicana
condicion de refugio. retornada.

Para atender a personas en contexto de movilidad extranjera en el SNE deben
estar en condicidn regular o en proceso de regularizarse y, por ende, tener una
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) o la Clave Unica de Refugiado, a fin
de que puedan ser vinculados.
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Resulta importante que los Consejeros Laborales puedan identificar desde la
primera conversaciéon con el/la Buscador de Trabajo, su perfil y requisitos
correspondientes para poder trabajar en México, para ello se pueden apoyar en
el Anexo 6 “Manual de atencién para personas en contexto de movilidad
(personas extranjeras y mexicanas)”.

Si no cuentan con la CURP, es importante canalizarlos a oficinas del Instituto
Nacional de Migracién (INM) para obtener su permiso de trabajo explicito.

Pueden agendar una cita en: https://www.inm.gob.mx/mpublic/publico/inm-
tramites.html

Para mayor informacion en los temas de la incorporacién laboral en territorio
nacional de las personas en contexto de movilidad extranjeras y mexicanas,
ademas de la sensibilizacion y concertacion empresarial a efecto de que
conozcan los mecanismos de acceso y los procesos a seguir para promover la
contratacion de poblacidon migrante revisar el Anexo 6 “Manual de atencién para
personas en contexto de movilidad (personas extranjeras y mexicanas)”.

Otras poblaciones que enfrentan barreras para su insercién a un empleo formal:
Personas LGBTTTIQA"

La comunidad LGBTTTIQA+ es vista a menudo como un grupo homogéneo, pero
nada mas lejos de la realidad; estas comunidades son extremadamente diversas,
como también lo son sus situaciones en el mercado laboral y las dificultades a
las que se enfrentan. Se sugiere el lenguaje para abordar el tema ante los
Empleadores, favoreciendo una oferta de vacantes con las condiciones para su
insercién laboral.

Por ello, es importante conocer el significado de las siglas LGBTTTIQA+ para
entender mejor las diferencias entre estos grupos, e identificar las barreras que
se presentan para su insercién laboral, con la finalidad de identificar los
conceptos revisar el glosario de términos del Anexo 7 “Cuia de atencién para
otras poblaciones que enfrentan barreras para su insercién a un empleo formal”.

Otras personas en situacién de vulnerabilidad:

= Personas con rezago educativo

* Personas de pueblos originarios

= Personas que egresan del sistema de justicia penal
» Jornaleros agricolas
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s Personas jévenes
» Mujeres jefas de familia o Mujeres que se reincorporan a la vida
laboral

Para mayor informacién sobre los grupos de poblacion descritos, consultar la
“Guia de atencién para otras poblaciones que enfrentan barreras para su
insercidon a un empleo formal (Anexo 7)".

411. Algunas barreras que enfrentan las personas en busqueda de
empleo

Entre los Buscadores de Trabajo, ciertos grupos poblacionales experimentan
mayores dificultades para acceder al mercado laboral, debido a la existencia de
diferentes tipos de obstaculos o barreras por las que las personas no pueden
acceder a oportunidades que les den plenitud tanto en lo profesional como en
lo personal. El obstéaculo principal es un mercado laboral complejo, reflejado en
la falta de balance entre lo que buscan los Empleadores y lo que ofrecen los
candidatos a ocupar los puestos vacantes. Por ello es importante identificar estas
barreras u obstaculos para poder trabajar en ellasy lograr una mejor vinculaciéon
entre la persona y el puesto, algunos ejemplos de estas barreras se enlistan a
continuacion:

Internas:

Condicién de maternidad.

Diagndsticos médicos.

Disminucién de capacidades por edad.

Falta de procesos cognitivos (lecto-escritura y calcuio).
Falta de capacitacion o de actualizacién de conocimientos.
Falta de habilidades digitales.

Poca o nula experiencia laboral.

Inseguridad personal.

Desconocimiento del idioma requerido en la vacante.

Externas:

Estereotipos (creencias o juicios)por parte de los empleadores.
Ambientes y areas laborales no incluyentes.

Falta de documentos oficiales.

Horarios de trabajo y rotacién de turnos.

Oferta de trabajo precario (sin prestaciones y bajos salarios).
Falta de guarderias.

Falta de accesibilidad a los centros de trabajo.
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Por lo cual, es importante reconocer que todas las personas tenemos habilidadesy
potencialidades propias, distintas a las de los demas, lo cual exige respuestas
diversas y acciones que faciliten una correcta insercién laboral.

4.2 Atencién a Empleadores

De igual forma, en su contacto con los Empleadores, el SNE promueve la no
discriminacion para la insercidon laboral de las personas que presentan barreras
para insertarse a un empleo formal, al orientarlos y asesorarlos para que consideren
los conocimientos, habilidades y el compromiso de la poblacién objetivo y poder
concertar la oferta de vacantes para estos grupos de poblacién, en igualdad de
circunstancias que el resto de la poblacién. Para ello, los apoya con visitas para
revision de accesibilidad en sus instalaciones, generando un reporte y sugerencias
para incorporar personas que enfrentan barreras para insertarse a un empleo
formal, utilizando los formatos: Check list de accesibilidad (formato SNE_AE_O5),
Verificacion de puestos accesibles en la empresa (formato SNE_AE_0G) e /Informe
de accesibilidad para la empresa (formato SNE_AE_07).

En el tema de las personas en contexto de movilidad extranjera,
independientemente de su estatus migratorio, es importante orientar a los
Empleadores para que tengan en cuenta las siguientes consideraciones sobre el
trédmite de la Constancia de Inscripciéon de Empleador (CIE) emitida por el INM. £/
fundamento legal de este requisito es el articulo 166 del Reglamento de la Ley de
Migracion y articulo 64 de los lineamientos para tramites y procedimientos
migratorios.

5. Alianzas

Para ampliar las posibilidades de atencién de estos grupos en situacidon de
vulnerabilidad, la USNE participa en la RED Nacional de Vinculacién Laboral, que es
una estrategia de la STPS con la cual se realiza sinergia de planes, programas y
acciones de instituciones y organizaciones publicas, privadas y sociales; generando
acciones conjuntas para promover la inclusion laboral. (Ver Anexo 8 - Lineamientos
de operacion de la Red Nacional de Vinculacion Laboral).

Es basico mantener una RNVL robusta, activa y comprometida, ya que, a través de
los aliados que la conforman (instituciones, fundaciones y organismos), ofrece a la
estrategia Abriendo Espacios un lugar para difundir los servicios del SNE, para
captar a Buscadores de Trabajo de su poblacién objetivo y también, para canalizar
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a aquellos que requieren otros servicios de apoyo e informacion sobre su condicion
particular.

Es importante que la persona Responsable de Abriendo Espacios o Consejero(a) de
inclusién laboral, mantenga actualizado su directorio de Aliados (formato
SNE_AE_08_Directorio de Aliados), que incluya instituciones, organismos y
programas federales, estatales y locales, para orientar a los Consejeros de empleo,
Concertadores empresariales y personal del SNE, para la atencién de los diversos
grupos de poblacién; asi como para promover su participacion en la Red de
Vinculacién Laboral en beneficio de la poblacién objetivo de la estrategia.

6. Formatos

Numero Descripcion (Nombre-Nomenclatura-Version)

Reporte de operacién del Centro de evaluacién de habilidades

SNE_AE_OI para la Insercién Laboral

SNE_AE_02 | Evaluacién de capacidades

SNE_AE_03 | Reporte de evaluacién de habilidades y perfil laboral

SNE_AE_04 | Constancia de evaluacién de habilidades

SNE_AE_O5 | Check list de accesibilidad

SNE_AE_O6 | Verificacion de puestos accesibles en la empresa

SNE_AE_07 | Informe de accesibilidad para la empresa

SNE_AE_08 | AE - Directorio de Alianzas

7. Anexos
Anexo 1- Centro de Evaluacidén de Habilidades para la Insercién Laboral.

Anexo 2 - Instructivo para la elaboracion del Reporte de evaluaciéon de habilidades
y perfil laboral.

Anexo 3 — Guia de atencidn para personas con discapacidad.

Pagina 29 de



TRABAI O I ﬁ SNE Lineamientos de Operacién de Abriendo Espacios

Anexo 4 — Guia de atencidn para personas adultas mayores.

Anexo 5 - Guia de atencion para personas victimas de delito o de violacién de
derechos humanos.

Anexo 6 — Manual de atencidn para personas en contexto de movilidad (personas
extranjeras y mexicanas).

Anexo 7 — Guia de atencidn a otras poblaciones que enfrentan barreras para su
insercidon a un empleo formal.
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Anexo 1

Centros de Evaluacién de Habilidades para la Insercién Laboral
(Muestras de Trabajo VALPAR)

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social, a través de la USNE, como parte de
la estrategia Abriendo Espacios, promueve la instalacion de Centros de
Evaluacion de Habilidades para la Insercion Laboral (CEH), con la finalidad de
contar con un servicio que apoye la definicion de perfiles laborales de los
Buscadores de Trabajo que lo requieran.

Los CEH fueron habilitados con muestras de trabajo VALPAR, con las cuales se
realiza la Evaluacién de habilidades, para lo cual, se debe utilizar el Instructivo
para la elaboracién del Reporte de Evaluacién de Habilidades y perfil laboral
(Anexo 1), que le permitird identificar el perfil laboral de los Buscadores de
Trabajo a través del proceso: entrevista, aplicacién de pruebas psicolégicasy la
aplicacién de muestras de trabajo VALPAR se identifican sus conocimientos,
habilidades e intereses, para su insercion laboral en un empleo formal, y asi
mismo ofrecerle la confianza al Empleador de que los candidatos enviados
para cubrir su vacante, cuentan con los conocimientos y habilidades
establecidos en su perfil de puesto.

Las muestras de trabajo estan bajo resguardo del SNE, para asegurar su
integridad y mantenimiento; por ello, mediante el contrato de comodato
correspondiente, se especifica que los gastos de mantenimiento vy
conservacion de estos equipos correran por cuenta de la OSNE a la cual fueron
asignados. En caso de que se detecte alguna anomalia en el funcionamiento
o un faltante de las muestras de trabajo VALPAR, de inmediato, el responsable
del CEH lo reportara al Coordinador de Vinculacién de la OSNE u homologo en
el entidad federativa, para su reposicion o reparacion, marcando copia a la
USNE para el seguimiento de la atencién del reporte.

El evaluador, es la persona especializada que se encarga en los CEH de atender
a las personas que le son canalizadas para identificar su perfil laboral actual,
para lo cual recopila evidencias suficientes sobre la condicién, capacidades,
habilidades e intereses, a través de la entrevista, la aplicacion de evaluacion
psicométrica (en su caso) y de las muestras de trabajo VALPAR. Ademas, de
generar las aciones corresondientes para cumplir con las metas establecidas
por la USNE de personas evaluadas en el Centro de Evaluaciéon de Habilidades
para la Insercion Laboral de su Entidad.




Proceso de evaluacién de habilidades y el perfil laboral

El proceso de evaluacién para determinar el perfil laboral del Buscador de
Trabajo se indica acontinuacion:

Consideraciones Generales:

Las personas atendidas en los CEH de la USNE deberan ser: Buscadores
de Trabajo mayores de edad y/o estar en un proceso de insercién laboral.
Las personas canalizadas por las OSNE a los CEH deberan haber sido
registradas sin excepcién en el SILAP.

La poblacién objetivo de Abriendo Espacios canalizada por aliados a los
CEH del SNE debera ser registrada en el SILAP por el evaluador durante
la entrevista.

La evaluacién tendrd vigencia de un afio y solo podra realizarse
nuevamente antes de concluir su vigencia, en caso de presentar alguna
situacién que pudiera modificarla como: la conclusién de una
rehabilitacion, haber sufrido un accidente que haya generado una
condicion de discapacidad o haber tomado alguna capacitacién laboral
importante que fortalezca las capacidades de sus requerimientos
laborales, entre otros aspectos que impactan el perfil laboral del BT.

La evaluacion de habilidades debera realizarse en una sola sesién y en
un tiempo maximo de tres horas.

El Reporte de Evaluacién de Habilidades y Perfil Laboral (formato
SNE_AE_03); asi como la Constancia de evaluacién (formato
SNE_AE_04), deberdn realizarse y ser entregados en un tiempo no
mayor de dos dias hébiles.

Tanto el formato del Reporte de Evaluaciéon de Habilidades y Perfil
Laboral (formato SNE_AE_03), como la Constancia de evaluacion de
habilidades (formato SNE_AE_04), deberén tener registrados los datos
de la OSNE y/o CEH de la localidad, en el pie de pagina (domicilio y
teléfono).

En cualquier caso, es importante reflejar en el Reporte de Evaluacion de
Habilidades y Perfil Laboral, la presencia de deficiencias o limitaciones
que pudieran afectar el desempefio del BT en el puesto a ocupar, por
ejemplo, cuando una persona requiere entrenamiento o una mayor
supervision inicial para verificar que pueda realizar una actividad o
algun ajuste razonable en el equipo y/o herramientas a utilizar para un
mejor desempefio en el puesto.

Descripcién

1.

En el CEH se recibe, via telefénica o por correo electrénico, la solicitud de
cita para evaluar a un Buscador de Trabajo que acude al SNE o que es
referido por un Aliado y, el Responsable del CEH, de acuerdo con los
espacios con que se cuente, por el mismo medio de la solicitud, confirma
el diay la hora en que serd atendida la persona, registrando en la agenda:
Nombre de la instancia y persona que canaliza, con sus datos de contacto,



en caso de que no los tenga previamente registrados; nombre de la
persona a evaluar, tipo de barreras que presenta, asi como el puesto al que
se pretende postular.

. Diariamente, la persona responsable del CEH revisa la agenda y, de
acuerdo con las citas programadas, atiende o designa evaluador para
atender a los Buscadores de Trabajo para su evaluacion.

En caso de que el BT asista acompafiado, se les solicitara permanecer en
el drea de espera hasta que concluya la entrevista. Unicamente si el
Evaluador requiere apoyo en la comunicacion con el Buscador de Trabajo,
podra pedir el apoyo del acompafiante durante la entrevista, pero la
evaluacién deberd realizarla solo el BT.

Con el objetivo de ser inclusivos con la poblacion LGBTTTIQA#+, permitir
que la persona defina su identidad, mas alla de sus caracteres sexuales de
nacimiento. En las personas transexuales, puede darse el caso de que el
nombre en sus documentos oficiales no coincida con el nombre con el que
se identifica, de ser asi, preguntarle a la persona cémo prefiere gue nos
dirjamos a ella durante su estancia en el Centro de Evaluacion de
Habilidades.

_ El evaluador informa al BT que sus datos personales estan protegidos con
base en lo establecido por la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados y a continuacion, realiza una
entrevista laboral y de competencias, que ird registrando en las distintas
secciones del Reporte de Evaluacion de Habilidades y Perfil Laboral
(formato SNE_AE_03). Si se cuenta con camara digital, se le solicitara al BT
autorizacién para tomarle una fotografia e incluirla en su expediente. A
continuacién, el evaluador obtendrd informacién sobre la motivacién, el
conocimiento, las capacidades y/o los valores del entrevistado, escolaridad,
experiencia laboral y contexto familiar, que oriente hacia facilitadores o
probables barreras para desempefiarse en un empleo.

.De acuerdo con la informaciéon obtenida, determina las pruebas
psicolégicas y los componentes de las muestras de trabajo VALPAR que se
le aplicaran y los registra en la secciéon de Plan de Trabajo del Reporte de
Evaluacion de Habilidades que, junto con los intereses expresados por el
BT en la entrevista, permitirdn precisar su situacién actual para
desempefar un empleo y las dreas para la mejor ejecucion, que seran
registrados en el formato de Evaluacién de capacidades (formato
SNE_AE_02), que forma parte integral del Reporte de Evaluacién de
Habilidades y Perfil Laboral (formato SNE_AE_O3).

_ Una vez concluida la evaluacioén, el evaluador le indica al BT que dos dias
habiles posteriores a la evaluaciéon podra regresar con el Consejero de
Empleo o aliado con el que lo envid, para continuar con su proceso de



vinculacién laboral y recoger su Constancia de evaluacién (formato
SNE_AE_04).

6. El evaluador realiza la interpretacion de los resultados obtenidos, genera
el Reporte de evaluacidén de habilidades y perfil laboral (formato
SNE_AE _03) y la Constancia de evaluacion de habilidades (formato
SNE_AE_04) del interesadoy, validada por la persona Responsable del CEH
(cuando no es el propio Evaluador), la envia por correo electrénico a la
Consejeria de Empleo o al aliado que lo solicitd, para que el BT continde
con su proceso de insercién laboral.

Procedimientos de seguimiento a la operacién

Como accidn de mejora para el proceso de insercion laboral de los Buscadores
de Trabajo que presentan mayores barreras para incorporarse a un empleo
formal, el Responsable o Coordinador de Vinculacién Laboral revisa tanto las
causas de la no insercién laboral de los candidatos enviados a las vacantes,
como de la no cobertura de las vacantes con los candidatos enviados, para
contar con elementos que le permitan retroalimentar a las personas que
intervienen en el proceso, con las acciones que correspondan, tanto en la
atencién a los Buscadores de trabajo, como a los empleadores; por ello se
integra con los siguientes procedimientos:

Seguimiento a la insercién laboral de personas que enfrentan
barreras para su insercién a un empleo formal

1. El Responsable o Coordinador de Vinculacién Laboral recibe Ios
Lineamientos de Operacidn de Abriendo Espacios, asi como las metasy los
formatos (Anexo3) que permitirdn llevar a cabo el seguimiento a la
operacidon de la estrategia, mismos gue transmite al Responsable de
Abriendo Espacios o Consejero de Inclusion Laboral para que realice el
seguimiento a la insercion laboral de la poblacién objetivo.

2. El Consejero de Empleo verifica y da seguimiento para lograr la insercién
laboral de los Buscadores de Trabajo que presentan barreras para
insertarse a un empleo formal.

3. El Responsable de Abriendo Espacios en la entidad federativa o el
Responsable de Vinculacién Laboral, identifica a los Buscadores de Trabajo
con barreras para su inclusién laboral, canalizados a algunas vacantes y
que no se han insertado a un empleo formal o que no han sido canalizados
a una vacante.

3.1 Analiza las causas de la no insercién a un empleo formal de la
poblacién objetivo canalizada a una o més vacantes (perfiles laborales
de los candidatos mal definidos y/o incompletos, el BT no se presenté
a la entrevista, la vacante estd mal especificada o incompleta).



3.2. Analiza las causas de la existencia de Buscadores de Trabajo no
enviados a vacantes (no contar con vacantes acordes a los perfiles
laborales, porque las vacantes no son del interés del BT, porque el
perfil laboral del BT no es viable para su insercion laboral en ese
momento).

Con la informaciéon de los casos detectados, establece contacto con
personal de la Consejeria de Empleo y Concertacion Empresarial, a fin de
proponer acciones a realizar y aclarar dudas sobre la definicién de perfiles,
alianzas, requerimientos de vacantes acordes a los perfiles, promocién de
los perfiles, entre otros, que faciliten la insercidén laboral de los casos
detectados.

El Responsable de Abriendo Espacios o Consejero de Inclusién Laboral
establece contacto continuo con el area de Concertacién Empresarial,
para contar con ofertas de vacantes inclusivas registradas en el sistema
gue corresponda y se requieran para atender la demanda de empleo de la
poblacién que se acerca a solicitar los servicios del SNE; para la promocion
de los perfiles de los BT que por diversos motivos no se han podido colocar
y para orientarlos en la atencidén a empresas que requieran apoyo para el
desarrollo de sus proyectos de inclusion laboral.

5.1. Indica los requerimientos de vacantes especificas que se requieren,
de acuerdo con los perfiles de los BT que se acercan al SNE a solicitar
apoyo y no encuentran opciones de empleo; aclara dudas sobre la
definicién de los perfiles, los ajustes razonables o flexibilidad laboral
gque facilitan su vinculacidn; asi como las actividades relacionadas con
puestos de trabajo que se pueden promover ante los Empleadores.

5.2. Orienta y apoya al personal de Concertacion Empresarial para que,
durante el proceso de concertacion de vacantes, ofrezca y realice
visitas de verificacidn de accesibilidad y no discriminacién para la
inclusién laboral en sus instalaciones, considerando lo siguiente:

5.2.1. Se verifique que, tanto el acceso a las instalaciones, como a las
dreas de trabajo y servicios, presenten condiciones de
accesibilidad universal; para ello utiliza el formato Check /ist de
accesibilidad (formato SNE_AE_05), donde puede registrar si
cumple o no con cada uno de los puntos que le sirven como
guia, asi como para algunas sugerencias generales.

5.2.2. Se detecten los puestos que pueden ser ocupados por personas
que presentan barreras y realiza sugerencias para la
incorporacién de estas personas indicando: areas de trabajo
donde se pueden ubicar, el o los grupos de poblacidon que
pueden ser incorporados; asi como, las adaptaciones o ajustes
razonables sugeridos, utilizando el formato Verificacion de



puestos accesibles en la empresa (formato SNE_AE_06), para
cada uno de los puestos detectados.

5.2.3.Presente a la empresa el informe de la visita, utilizando el
formato /nforme de accesibilidad para la empresa (formato
SNE_AE_07), en el cual se destacan las fortalezas encontradas,
las areas de oportunidad y las observaciones que considere
agregar y se logre una oferta de vacantes incluyentes.

El Responsable o Coordinador de Vinculacién Laboral esta en
comunicacién con la USNE, para conocer los avances en numero de
atendidos e insertados en un empleo formal que se registran en los
subprogramas y servicios del SNE, como elemento de apoyo para las
acciones de mejora al procedimiento y orientacién al Responsable de
Abriendo Espacios o Consejero de Inclusién Laboral.

Seguimiento a la operacién de los Centros de Evaluacién de
Habilidades

1.

El(la) Responsable del Centro de Evaluaciéon de Habilidades para la
Insercion Laboral, anualmente recibe de la Subdirecciéon de area, el
formato donde debe registrar a las personas que fueron evaluadas,
cuidando de realizar correctamente los registros.

Verifica la informacién registrada y envia por correo electrénico al
Consejero de Inclusidn Laboral o Responsable de Abriendo Espacios, el
reporte de operacion de CEH (SNE_AE_OT), que refleja la cantidad de
personas evaluadas e insertadas a un empleo formal que obtuvo durante
el mes.

El Consejero de Inclusién Laboral o Responsable de Abriendo Espacios
verifica que la informacidn esté completa y sea congruente.
Porteriormente, la hace llegar por correo electrénico a la Subdireccidn de
area, de la cual recibe confirmacién del reporte o la retroalimentacion
pertinente.

El Consejero de Inclusidn Laboral o Responsable de Abriendo Espacios se
mantiene en contacto con los Consejeros de Empleo y el personal que
opera en el CEH, para la deteccién de desviaciones en su operacion y
asesorar y orientar sobre acciones de mejora, que incluyen la correcta
operacion y la integridad de las muestras de trabajo VALPAR, con las que
ha sido equipado el CEH.



Anexo 2

Instructivo para la elaboracién del Reporte de evaluacién de
habilidades y perfil laboral (formato SNE_AE_O1)

El reporte debe plasmar la informacion obtenida en la entrevista que se realiza
en el procedimiento de Evaluacién de Habilidades, los resultados obtenidos
por el buscador de trabajo, asi como en analisis que realice el personal
responsable de realizar la evaluacién de habilidades, ya que éste constituye la
herramienta de apoyo para que el Consejero de Empleo detecte las posibles
opciones de empleo o de canalizacién que ofrecera al Buscador de Trabajo
(BT), atendiendo también a los intereses del BT.

Fundamento legal

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

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

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

Glosario de términos

Accién: Todo aquel evento asociado a intermediacién laboral, movilidad
laboral interna o externa, apoyo para contingencias laborales, asi como
consejeros laborales, u otro concepto 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, queda comprometido
en el sistema informéatico del Programa de Apoyo al Empleo.

Aviso de Privacidad: Documento a disposicion del Titular de los datos
personales de forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado por
los ejecutores del Programa de Apoyo al Empleo, a partir del momento en el
cual se recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los
propdsitos del tratamiento de estos.

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

Concertador Empresarial: Persona encargada de asesorar y orientar al
empleador para identificar sus necesidades de recursos humanos, perfilar y
promover sus vacantes, asi como proponer candidatos para su ocupacion.

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




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

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 informacioén.

DVIO: Direccién de Vinculacion e Informacién Ocupacional.

Empleador: 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
SuUs vacantes para su promocién y cobertura.

Contenido del formato

FECHA: __/__ /2024
NUMERO DE SNE-ENTIDAD/2024-000
EXPEDIENTE:
REFERENCIA:
NOMBRE (S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO
APELLIDO
EDAD: |__afos FECHA DE|__/__/__|CURP:
NACIMIENTO: __
NACIONALIDAD:
CUENTA SI | DIRECCION NO | iMOTIVO POR
CON p EL CUAL NO
DOMICILIO: CUENTA CON
DOMICILIO?
TELEFONO DE | (__)_____ CORREO
CONTACTO: L ELECTRONICO:

NOMBRE COMPLETO Y PARENTESCO DE LA
PERSONA QUE COMPLEMENTA LA




INFORMACION DE LA ENTREVISTA (Cuando
aplique}

HABILIDADES?

¢HA REALIZADO ANTERIORMENTE UNA EVALUACION DE| SI J NO

SEGUIMIENTO LABORAL DEL BUSCADOR DE
TRABAJO

Nota: La informacién en esta seccién debe coincidir con el reporte consolidado
de operacién mensual, que se envia a la USNE al cierre de cada mes.

La FECHA debe reportarse con niimeros separados por diagonales el dia, mes
y afio en que se realiza la evaluacion, debera ser consecutiva y coincidir con el
nlmero progresivo de cada expediente abierto en el CEH.

El NOMERO DE EXPEDIENTE debe ser progresivo, consecutivo y directamente
relacionado con la continuidad en la fecha de evaluacién. Las siglas estan
conformadas por la nomenclatura que utilice el CEH, o en caso de no contar
con ella, se sugiere utilizar: la abreviatura del Estado/afio de la evaluaciéon-
numero consecutivo (3 digitos).

En la REFERENCIA se escribe el nombre de la institucién que canaliza al
buscador de trabajo al CEH, puede ser alguna area del Servicio Nacional de
Empleo o alguna otra institucién (aliado) cuando proceda.

El NOMBRE (S), PRIMER APELLIDO Y SEGUNDO APELLIDO de la persona
evaluada debe estar escrito con letras mayuUsculas y respetando los acentos,
iniciando con nombres completos, primer apellido y segundo apellido. Sin
abreviaturas, escrito con apego al registro contenido en la identificacion oficial
que presente el buscador de trabajo.

La EDAD debe registrarse en afos cumplidos de la persona a la fecha de la
evaluaciéon. Tener en cuenta que la persona evaluada debe tener 18 afios 0 mas.

La FECHA DE NACIMIENTO debe escribirse con nimeros: dos digitos para dia,
dos digitos para el mes, y cuatro digitos para el afio, separando con diagonales.

La CURP se registrara con estricto apego a la forma que establece el Registro
Nacional de Poblacién, verificando los 18 caracteres. Incluye la Constancia
Temporal de la Clave Unica de Registro de Poblacién para Personas Mexicanas
Repatriadas, que expide el Registro Nacional de Poblacion.

Nota: Al registrar la CURP verificar que las siglas correspondan al nombre dela
persona, y no exista diferencia con la fecha de nacimiento que proporcionod.

En NACIONALIDAD anotar la ciudadania originaria por nacimiento del
buscador de trabajo.




Si el buscador de trabajo cuenta con domicilio registrar una X en la casilla Sl y
registrar la DIRECCION que nos refiera el entrevistado, anotando la
informacién completa de colonia, alcaldia o municipio y estado, también se
puede obtener con la informacién registrada por el Consejero de Empleo. En
el caso de que la persona no cuente con domicilio, registrar una X en la casilla
NOy el ¢{MOTIVO POR EL CUAL NO CUENTA CON DOMILIO?, algunos factores
pueden ser que sea una persona en situacion de calle o que viva en un
albergue.

El nimero de TELEFONO deberd registrarse a 10 digitos sin espacios ni
guiones o paréntesis.

Se le preguntara al buscador de trabajo si cuenta con CORREO ELECTRONICO
y si desea proporcionarlo, de lo contrario se escribird que NO TIENE.

Cuando el buscador de trabajo no proporcione la informacién completa de la
entrevista se debe anotar el nombre completo de la persona que proporciond
o complemente la informacién, en el apartado NOMBRE COMPLETO DEL
PADRE, MADRE O TUTOR QUE BRINDA O COMPLEMENTA LA INFORMACION
DE LA ENTREVISTA DE LA PERSONA EVALUADA.

Se marcara con X el campo que corresponda a la respuesta de la pregunta:
¢HA  REALIZADO ANTERIORMENTE EVALUACION? En caso afirmativo
registrar en el campo Sl, ademas de llenar la seccién del SEGUIMIENTO
LABORAL DEL BUSCADOR DE TRABAJO anotando un comentario breve de lo
gque acontecié posteriormente, a manera de seguimiento: si fue vinculado a
vacante, si recibid capacitacion, si se colocd por iniciativa propia, etc. En el caso
de que no haya sido evaluado anteriormente, anotar una X en el campo NO.

ACTIVIDADES OCUPACIONALES
QUE LE INTERESAN AL
BUSCADOR DE TRABAJO

Se le pregunta a la persona que puestos o trabajos son de su interés para
desempenfiar y se registran en ACTIVIDADES OCUPACIONALES QUE LE
INTERESAN AL BUSCADOR DE TRABAJO.

BARRERAS QUE ENFRENTA LA
PERSONA EN SU INSERCION
LABORAL

» En este apartado del Reporte de Evaluacién de Habilidades registrar las
barreras detectadas que enfrenta el evaluado en el proceso de conseguir
un empleo formal, como pueden ser: persona con rezago educativo,
analfabetismo, dificultad para entablar relaciones interpersonales, no



tener instruccion en el uso de la computadora, persona con discapacidad,
persona adulta mayor, victimas de delito o de violacién 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 proteccidn complementaria,
persona preliberada, persona sin experiencia laboral, entre otros grupos
tradicionalmente desfavorecidos en el mercado laboral.

Unicamente cuando el buscador de trabajo es una persona con discapacidad,
se llenaran los siguientes campos:

UNICAMENTE SI LA PERSONA EVALUADA PRESENTA
DISCAPACIDAD

LLENAR LA SIGUIENTE INFORMACION

PERSONA CON DISCAPACIDAD DIAGNOSTICO

AUDITIVA

VISUAL

MOTRIZ

INTELECTUAL Y/O MENTAL

COMUNICACION

ENFERMEDADES
DISCAPACITANTES

ANTECEDENTES RELACIONADOS CON LA DISCAPACIDAD, USO
DE AUXILIARES Y MEDICAMENTOS Y/O SU CONDICION ACTUAL.

Se marcara con X la DISCAPACIDAD (una o mas de una) que reporta la persona
y/o estén incluidas en el documento médico que presente.

Nota importante: En el REPORTE DE OPERACION DE CEH, Unicamente se
registrard una discapacidad, la que mayor limitacién genera para el
desempefio y funcionamiento de la persona y cuando esté presente la
discapacidad INTELECTUAL, ademas de otras, se registrard como Intelectual.
En las Observaciones, se reportara que se trata de una persona con
discapacidad multiple (ejemplo: motriz/auditiva, intelectual/visual/motriz), o
gue ademas de tener discapacidad, se trata de una persona adulta mayor
(ejemplo: intelectual/adulta mayor, visual/motriz/adulta mayor)



Cuando la persona presenta documento médico relacionado con la
discapacidad, se escribira el DIAGNOSTICO, de lo contrario, el campo se dejara
en blanco. No es suficiente que la persona refiera su diagnéstico en forma
verbal, deberd estar respaldado por un documento médico, a fin de evitar
interpretaciones inadecuadas.

La informacién del campo ANTECEDENTES RELACIONADOS CON LA
DISCAPACIDAD, USO DE AUXILIARES Y MEDICAMENTOS Y/O SU CONDICION
ACTUAL est3 relacionada con la discapacidad o condicién actual de la persona
y debe plasmar la obtenida durante la entrevista.

ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS.

ESCOLARIDAD Y
OTROS

CONOCIMIENTOS

La informacién de este campo refleja los datos relacionados con el nivel escolar
alcanzado y debe ser el mismo que contenga el Reporte de Operacion
concentrado mensual.

El sistena en que realizé los estudios: Primaria con apoyo de USAER,
Telesecundaria, sistema abierto, INEA, educacidén especial, presencial
escolarizado, a distancia en linea.

e Sihace uso de la computadora, cursos adicionales, capacitacion extraescolar o
derivada del desempefio laboral realizado, certificaciéon de idiomas, etc.

EXPERIENCIA LABORAL.

EXPERIENCIA

LABORAL

La informacion de este campo refleja los datos relacionados con las actividades
ocupacionales que ha desempefiado, el tiempo de permanencia en los
empleos y el motivo de separacién laboral, entre otros datos.

CONTEXTO FAMILIAR.

CONTEXTO
FAMILIAR

La informacién de este campo refleja los datos relacionados con: el estado civil
de la persona, cuantas personas dependen econdmicamente del evaluado e



informacién de las relaciones interpersonales del evaluado con los miembros
de su nucleo familiar.

PLAN DE TRABAJO.

PLAN DE TRABAJO

i SELECCION |*

PRUEBAS 3 DE 3

psicoLOGICAS  |* MUESTRAS |*

PARA APLICAR: |* DE TRABAJO |*
VALPAR:

En esta seccion del Reporte de Evaluacién de Habilidades se registran tanto
los componentes y/o Muestras de Trabajo VALPAR, asi como las pruebas
psicolégicas o psicométricas aplicadas a la persona evaluada.

CAPACIDADES.
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1 Alto, 2 Medio, 3 Deficiente

La gréfica se conforma con los valores resultantes de: la informacion recabada
en la Entrevista, la valoracién psicolégica, y las habilidades evaluadas con el
uso de las Muestras de Trabajo VALPAR que conformaron el Plan de Trabajo.

El valor para cada capacidad medida serd asignado con base en la siguiente
escala y definicion:

v 1 Alto: cuando la capacidad medida demuestra integridad.

v 2 Medio: cuando existe alguna dificultad para demostrar la capacidad en
algun desempefio.

v 3 Deficiente: cuando la actividad resultante del ejercicio de la capacidad,
no es lograda.




Para obtener la grafica de capacidades:

1) Al abrir el Reporte de Evaluacién de Habilidades aparece una ventana con
la pregunta ¢Desea actualizar este documento con los datos de los
archivos vinculados? dar clic en la opcién no.

2) Enelarchivo Evaluacién de capacidades (formato SNE AE-02), en Excel. se
registraran los valores numéricos asignados a cada una de las capacidades.
Ver en el Anexo 3, el formato SNE_AE_02.

3) Regresar nuevamente al Reporte de Evaluacién de Habilidades, ubicarnos
dentro de la grafica, dar clic derecho para desglosar la barra de opciones y
dar clic en la opcién Actualizar Vinculo.

DESCRIPCION DE CAPACIDADES:

En el campo de descripcion de capacidades realizar una breve descripcion de
las capacidades que determinamos que estan en nivel medio y deficiente.

Por ejemplo: si se asignd el valor 2 (medio) en la capacidad Destreza manual,
puede hacerse referencia a que: /a persona realiza las actividades manuales
Unicamente con la mano izquierda, y puede hacer uso de la mano derecha
para apoyar los objetos sobre una superficie, no realiza coordinacion manual.

DESCRIPCION DE DESEMPENO DEL BUSCADOR DE TRABAJO, DE LAS
MUESTRAS DE TRABAJO VALPAR APLICADAS.

DESCRIPCION DE DESEMPENO DEL BUSCADOR DE TRABAIJO,
DE LAS MUESTRAS DE TRABAJO VALPAR APLICADAS.

En el siguiente apartado, registrar en primera instancia la escala de
normatividad que utilizaron para realizar calificacién del desempefio de las
Muestras VALPAR aplicadas al buscador de trabajo.

Por ejemplo: Las calificaciones de desemperio en las Muestras VALPAR en
relacion con la Poblacion con Déficit Intelectual con Vida Independiente,
reportaron:

Los resultados obtenidos del buscador de trabajo durante la evaluacién de
habilidades se reportan en: nivel Minimo, Inferior, Promedio, Superior al
Promedio o Competitivo, en términos de precisién y rapidez, debido a que
cada nivel abarca un rango de percentiles.



Por ejemplo: Discriminacion de tamafios. La persona puede trabajar con
amplia variedad de estimulos a fin de discriminar y correlacionar diferentes
tamarios de piezas. Puede hacer uso simultaneo de las manos, tiene destreza
digital para manipular piezas grandes y pequerias, mantiene la atencion y no
cometié errores. El nivel de habilidad de la persona es Superior en términos de
precision y rapidez.

FACILITADORES Y BARRERAS PERSONALES Y DEL ENTORNO.

FACILITADORES (F) / BARRERAS (B) FoB DESCRIPCION

MOTIVACION

INICIATIVA
PERSONALES

RESPONSABILIDAD

FLEXIBILIDAD

FAMILIAR

FISICO/SOCIAL

DEL
ENTORNO EDUCATIVO

LABORAL

FACILITADORES Y BARRERAS PERSONALES.

En esta seccién deberd marcarse con F o B frente al concepto, y en el siguiente
campo registrar una breve descripcion de acuerdo con el estilo personal para
abordar el proyecto de BUsqueda Activa de Empleo del evaluado.

FACILITADORES Y BARRERAS DEL ENTORNO
En esta seccion deberéd marcarse con F o B frente al concepto, y en el siguiente
campo registrar una breve descripcién de acuerdo con el funcionamientoy la

participacion de la persona para acceder en el entorno y representa un
indicador para lograr la insercién laboral.

CONCLUSIONES

PERFIL LABORAL Y HABILIDADES




¢QUE NECESITA LA PERSONA
PARA MEJORAR SU
EMPLEABILIDAD?

RESTRICIONES, A FIN DE EVITAR
RIESGOS O ACCIDENTES DE
TRABAJO PARA LA PERSONA:

AJUSTES REQUERIDOS EN LA
VACANTE PARA SU INSERCION
LABORAL (EN CASO DE QUE SE
REQUIERA)

SUGERENCIAS

ACTUALMENTE LA PERSONA PUEDE | LA PERSONA A TRAVES DE UN
DESEMPENAR LAS SIGUIENTES | ENTRENAMIENTO, CAPACITACION,
ACTIVIDADES OCUPACIONALES: USO DE AUXILIARES Y/O AYUDAS
TECNICAS PODRA DESEMPENAR
LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES
OCUPACIONALES:

Las conclusiones estan dirigidas a presentar el Perfil Laboral y Habilidades
Jjustificado a través del proceso de evaluacién realizado al buscador de trabajo
Yy gue esta descrito en la primera seccién del reporte.

En el apartado de Perfil laboral y habilidades se concentran las habilidades,
aptitudes y capacidades que en mejor nivel se identificaron y que apoyaran las
sugerencias de desempeno.

En el campo (QUE NECESITA LA PERSONA PARA MEJORAR SU
EMPLEABILIDAD? hace referencia a las dreas de oportunidad de la persona
gue le permitan ampliar sus alternativas de empleabilidad, como capacitaciéon
0 un periodo de entrenamiento, actualizacién de conocimientos, adquisicién
de auxiliares y/o ayudas técnicas, etc, que apoyen al buscador de trabajo
mejorar sus competencias laborales y atender con ello los requerimientos de
las vacantes de empleadores que ofrecen empleos formales.

RESTRICCIONES, A FIN DE EVITAR RIESGOS O ACCIDENTES DE TRABAJO
PARA [A PERSONA hacen referencia a las actividades que, por la condicion de
la persona, estdn contraindicadas a fin de prevenir riesgos durante el
desempefio de las actividades asignadas.



Por ejemplo:

e FEvitar el uso de escalera portatil.

e Evitar el desemperio de actividades en turno nocturno y rolar turnos.

e Evitar el desempefio de actividades con uso de maquinaria y objetos en
movimiento.

e Fvitar la toma de decisiones para resolver actividades con autonomia.

AJUSTES REQUERIDOS EN LA VACANTE PARA SU INSERCION LABORAL (EN
CASO DE QUE SE REQUIERA). En este apartado se registrara la informacion
relacionada a adaptaciones especiales al drea o material de trabajo que
requerira el buscador de trabajo para el adecuado desempefio de algunas
actividades laborales.

SUGERENCIAS.

En el apartado ACTUALMENTE LA PERSONA PUEDE DESEMPENAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES OCUPACIONALES, hace referencia a las actividades
sugeridas para desempefiar, directamente relacionadas con las habilidades de
la persona:

e Cuando realizamos un perfil abierto, sugerimos diversas actividades que la
persona puede desempefar actualmente, y no sugerimos el puesto
debido a que los requerimientos solicitados para cubrirlo pueden variar de
un empleador a otro, como el rango de edad, el nivel escolar, el nivel de
responsabilidad, y el tipo de actividad puede ser diferente.

e Por ejemplo: Ayudante general: para almacén, para empresa refresquera,
para oficina, para tienda de autoservicio.

e En los casos en que la solicitud para evaluacion de la persona refiere un
perfil predeterminado, los resultados estan orientados a verificar sus
habilidades requeridas en este perfil, y, ademas, brindar alternativas de
ocupacién debido a que los empleadores pueden realizar su propia
eleccién entre varios candidatos.

En la seccioh de LA PERSONA A TRAVES DE UN ENTRENAMIENTO,
CAPACITACION, USO DE AUXILIARES Y/O AYUDAS TECNICAS PODRA
DESEMPENAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES OCUPACIONALES O PUESTOS
hace referencia también al potencial a desarrollar identificado en la persona
evaluada, para brindar sugerencias en el drea de estudios, capacitacion,
rehabilitacién y/o talleres protegidos, segin corresponda, que el consejero de
empleo puede utilizar en el proceso de vinculacion hacia algun subprograma
del SNE o externo.

Por ejemplo:

e Continuar los estudios de nivel basico, medio o superior, en los esquemas
de INEA, en linea.
Recibir instruccién en el uso de la computadora.
Participar en cursos para promover el autoempleo.



e Sugerir la rehabilitacién correspondiente en DIF, IMSS, centros de
especialidad, psiquiatria.

e Participacion en Taller Protegido a través de Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales (ONG), INMUJERES, IMJUVE,
Instituciones de Asistencia Privada (IAP).

Ademads de puntualizar que una vez realizado algunas de las actividades
sefaladas en el parrafo anterior por parte del buscador de trabajo, mencionar

las actividades ocupacionales que podria desempefiar el evaluado después de
llevar a cabo las actividades sugeridas.



CONSTANCIA DE EVALUACION DE HABILIDADES

Entidad y fecha: deberd escribirse la ciudad en la que esta ubicado el CEH y la
fecha corresponde al dia, mes y ano en que se realizd la evaluacién. Ejemplo:
Ciudad de México, a xx de enero de 2024.

La referencia del FOL/O debera contener las mismas siglas y nimeros de
apertura y de registro en el REPORTE DE OPERACION DE CEH. El nimero de
expediente debera ser progresivo, consecutivo y tener estrecha relacién con la
secuencia de fechas de evaluacion.

Ejemplo: SNE-CDMX/2024-xxx

La Constancia de Evaluaciéon (formato SNE_AE_04) es personal y estard
dirigida al usuario. En el renglén correspondiente deberd escribirse el nombre
completo de la persona evaluada con apego a la identificacién oficial que
presentd en su registro.

La CURP se registrara con estricto apego a la forma que establece el registro
nacional de poblacién, verificando los 18 caracteres. Incluye la Constancia
Temporal de la Clave Unica de Registro de Poblacién para Personas Mexicanas
Repatriadas, que expide el Registro Nacional de Poblacién.

Para obtener la grafica de CAPACIDADES:

1) Al abrir el archivo de la Constancia de habilidades aparece una ventana
con la pregunta ;Desea actualizar este documento con los datos de los
archivos vinculados? dar clic en la opcién no.

2) En el formato Excel, Constancia de evaluacidon de habilidades, se
registraran los valores numéricos asignados a cada una de las capacidades.
Ver en el Anexo 3 el formato SNE_AE_04,

3) Dentro de la gréfica, dar clic derecho para desglosar la barra de opcionesy
dar clic en la opcidén Actualizar Vinculo.

Las Actividades sugeridas seran las mismas que se informaron en el reporte
de evaluacion del apartado ACTUALMENTE LA PERSONA PUEDE
DESEMPENAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES OCUPACIONALES del Reporte
de Evaluacién de Habilidades.

La Constancia de Evaluacién de Habilidades se le entregard a la persona
evaluada el dia que se presente a la cita de resultados con el Consejero de
Empleo y deberd acusar recibo de la misma en la copia correspondiente.






Anexo 3
Gufa de atencién para personas con discapacidad.

Esta guia esta dirigida al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo y esta orientada para brindar una adecuada atencién a las personas
con discapacidad en su proceso de busqueda de un trabajo remunerado
formal.

Fundamento legal

e Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, de la
Organizacién de las Naciones Unidas (ONU).

e Clasificacion Internacional del funcionamiento de la Discapacidad y de la
Salud (CIF).

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Introduccién

Las personas con discapacidad ya no se visualizan como personas que s6lo
necesitan proteccion y cuidado, sino como individuos con derechos,
incluyendo por supuesto el derecho a la capacitacion y al empleo.

El articulo 1 de la_Convencién sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad (2006) afirma que la expresién “Persona con discapacidad
incluye a quellas que tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras, pueden
impedir su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas”.

Actualmente hablamos de persona con discapacidad para resaltar la
condicién de persona como sujeto de derechos que posee una caracteristica
que es la discapacidad; en lugar de utilizar términos peyorativos como
“Jeficiente”, “minusvalido”, “retrasado”, entre otros. También se suele nombrar
“personas con capacidades diferentes” o “capacidades especiales”, pero estos
son eufemismos que tienden enmascarar a la discapacidad, todos los seres
humanos tenemos capacidades diferentes y nadie tiene una capacidad
especial.

En la actualidad estamos transitando hacia un modelo de construccién social
que considera que existen diversos elementos en el entorno fisico o social de
la persona con discapacidad que limitan o restringuen su vida, tales como las
actitudes, la cultura, la organizacién y la distribucion de los programas e
instituciones de asistencia, y las relaciones y estructuras que constituyen la




sociedad. Este nuevo enfoque esta fundado en los derechos humanos, la
igualdad de oportunidades y la no discriminacion.

A continuacién, se incluye una breve descripcion de los conceptos
relacionados con cada una de las discapacidades del actual catdlago de
discapacidad para la atencidn de las personas en la estrategia Abriendo
Espacios:

a) Discapacidad visual: Deriva de la disminucién o pérdida de la funcién
visual, referida a un solo ojo o a los dos ojos. La funcién visual estd
determinada, fundamentalmente, por la agudeza visual y el campo
visual. Incluye la ceguera, la pérdida de un ojo, la pérdida de la vista en
un solo ojo.

Ejemplo: personas cuya deficiencia visual no pueda ser corregida con
el uso de lentes, lupa o iluminacién: gue requieran hacer uso de ayudas
técnicas como bastén blanco, perro guia; disminucién importante de
visién generada por degeneracién macular relacionada con la edad,
estrabismo, cataratas, retinopatia diabética, etc.

Recomendaciones en la atencidn de personas con discapacidad visual:

e Siempre preguntar a la persona con discapacidad visual o
ceguera si desea ser ayudada. No molestarse si rechaza la ayuda.

e No tomar del brazo para dirigir a una persona ciega, ya que
tendra la sensacién de que lo estdn empujando y puede
confundirlo.

e Siempre que acompafe a una persona ciega, permitir que lo
tome de su hombro para guiarlo (por el lado opuesto al del
bastén guia, en su caso) y prevenir a la persona sobre cualquier
obstaculo que se encuentre en el camino, evitando
exclamaciones que puedan alarmar a la persona, como
‘icuidado!”, indicdndole, con tranquilidad, que debe detenerse.

e Siseencuentra frente a una escalera, indicarle a la persona con
ceguera si sube o baja y ubicar su mano en el barandal.

e Dirigirse a la persona con discapacidad visual con naturalidad,
hablédndole para que sepa de su presencia.

e Comunicarle a la persona ciega cuadndo llegas con él y cuando
te retiras.

b) Discapacidad auditiva: incluye la sordera, asi como la pérdida o
disminucién de audicién biaural o monoaural, para la percepcién de
los sonidos y la discriminacidon de su localizacion, tono, volumen y
calidad.



Ejemplo: personas que no perciben sonidos a través del teléfono, que
no obtienen beneficios o ventajas, ganancia, con el uso de auxiliares
auditivos, o el beneficio es minimo de la percepcién auditiva.

Algunas personas con discapacidad auditiva se comunican con sefias
y leen los labios. Para lograr una adecuada comunicacion, se sugiere:

¢ Antes de empezar a hablar con una persona con problemas de
audicién o sorda, asegurarse de que haya suficiente luz, de
forma que pueda ver bien tu cara y tener cuidado de no cubrirla
con las manos, boligrafos y otros objetos (chicles, caramelos...).

e Una vez comprobado que te ve perfectamente, hablarle de
cerca, de frente (nunca de espaldas) y, si es posible, a su altura.
Asegurarse de gque te estd mirando.

e Hablar con naturalidad, vocalizando claramente, sin exagerar ni
gritar. Tener en cuenta que al gritar el rostro se crispay, en lugar
de entender mejor, la persona sorda podria percibir hostilidad y
aquella que tenga una pérdida parcial de audicidén
probablemente entenderd peor, ya que al gritar la voz tiende a
distorsionarse.

e Asegurarse de que la persona te estd entendiendo, utilizando
para ello términos claros y sencillos. Si no te entiende, aclara con
otras palabras, también sencillas, las primeras. Ser paciente en
la comunicacién. Si es necesario recurrir al escrito, sobre todo
para facilitar informacién o datos importantes, pero, al hacerlo,
construir frases simples y usar palabras sencillas y directas.

e Cuando una persona sorda emite mensajes orales y no tienes la
seguridad de haber comprendido bien lo que ha dicho, pedirle
gue lo repita.

e Como una persona sorda no puede tener la atencién dividida, es
decir, no podra ver lo que le dices mientras escribe o realiza
cualquier otra accién, esperar a que finalice para que pueda
centrarse en lo que le comunicas.

e Sila persona sorda va acompafada de un intérprete de lengua
de sefas, dirigete a la persona sorda y no al intérprete. A la hora
de facilitar informacién tener en cuenta que el intérprete en
ocasiones no es un acompafiante o un familiar. Respeta la
comunicacién entre la persona sorda y su intérprete.

c) Discapacidad motriz: Deriva de las deficiencias en la estructura y/o
funcién de las extremidades superiores, extremidades inferiores, y
de la columna vertebral. Incluye deficiencias o restricciones para
caminar, manipular objetosy coordinar movimientos, asi como para
utilizar brazos y manos. Por lo regular, estas discapacidades
implican la ayuda de algln auxiliar, como: silla de ruedas, andadera,
protesis, bastén entre otros.




d)

Ejemplos: persona que requiere hacer uso de silla de ruedas para
desplazarse o el uso de bastones, personas con acortamiento en
extremidades (personas de talla baja), osteogénesis imperfecta
(huesos de cristal), amputacion o ausencia total o parcial de
extremidades.

Discapacidad intelectual y/o mental: incluye las deficiencias
intelectuales y las conductuales, que representan restricciones en el
aprendizaje y el modo de conducirse, por lo que la persona no puede
relacionarse con su entorno y tiene limitaciones en el desempefio de
sus actividades.

Deficiencias intelectuales— Derivan del Retraso Mental, se caracteriza
por una disminucién de las funciones mentales superiores
(inteligencia, lenguaje, aprendizaje, entre otros), asi como de las
funciones motoras.

Las discapacidades cognitivas son las que afectan la capacidad del
individuo para adquirir, manifestar o expresar los conocimientos y las
habilidades sociales y entre las principales estdn el autismo, el
Alzheimer, el sindrome de Asperger, el sindrome de Down y la
paralisis cerebral.

Ejemplo: personas con limitaciones para el aprendizaje de
conocimientos complejos. personas que reguieran apoyo de otra
persona para realizar las actividades de |a vida diaria (AVD) , personas
con limitaciones para el aprendizaje de conocimientos complejos. No
es suficiente centrarse en un solo aspecto de la persona, como puede
ser su coeficiente intelectual (C.1), sino que, es fundamental hacer una
descripcion de sus habilidades y limitaciones a nivel de conductas
adaptativas que son bdsicas en su funcionamiento cotidiano.

Recomendaciones en la atencién de personas con discapacidad
intelectual:

e Procurar ser natural, respetuoso y discreto al hablar con una
persona con dificultades de comprensién.

e Trata a las personas con discapacidad intelectual de acuerdo
con su edad. Con una persona adulta, utiliza un lenguaje
sencillo, pero no infantil.

e Sial comunicarse con la persona con discapacidad intelectual
observa que no comprende los mensajes, volver a repetirlos
explicandoselos con otras palabras mas simples o dando
ejemplos.

e Evita al maximo distracciones y ruidos, y apoyarse con todo
aquello que pueda facilitar la comunicacién.



B. Deficiencias conductuales - Conjunto de sintomas psicopatolégicos
identificables, que interfieren el desarrollo personal, laboral y social de
la persona, de manera diferente en intensidad y duracién.
Habitualmente los trastornos mentales van asociados a un estrés
significativo o una discapacidad, ya sea social, laboral o de otras
actividades importantes, afectan tanto las actividades motoras como
las mentales de una persona. Ejemplo: persona con diagnéstico
médico alusivo al padecimiento como: esquizofrenia, trastorno
obsesivo-compulsivo, trastorno de personalidad, depresion mayor,
trastorno bipolar, trastorno de ansiedad, trastorno de panico, estrés
post-traumético. Personas que, sin referir diagndstico, presentan
conducta fuera de contexto. No estd asociada con ningudn nivel
particular de inteligencia y puede presentarse a cualquier edad.

Recomendaciones en la atencidn de personas con una enfermedad
mental:

e Tratar a una persona con discapacidad mental de igual a igual,
de forma natural, con respeto y discrecion.

e El trastorno mental no estd asociado con comportamientos
peligrosos ni violentos. Prescindir de prejuicios y actitudes
estigmatizantes.

e En algunos casos la falta de motivacion o de energia y el
desinterés por las cosas vienen dados por la propia
enfermedad o por un efecto secundario de la medicacién.
Evitar culpabilizarlos.

e Si se produjeran situaciones de descompensaciéon, como
alucinaciones visuales o auditivas, no criticar ni discutir lo que
ve, siente u oye, y explicarle gue no lo percibimos. Mantener un
tono de voz calmado y cambiar la conversacidén a otras
tematicas que puedan cambiar el foco de atencidn.

e) Trastornos de la comunicacién: se refiere a la pérdida total del habla
(mudez) y/o a la incapacidad para generar, emitir y comprender
mensajes del habla.

A. Fonologico. Trastorno en la articulacion de los fonemas por
alteraciones funcionales de los érganos periféricos del habla (labios,
lengua, velo del paladar). Se trata de una incapacidad para
pronunciar o formar correctamente ciertos fonemas o grupos de
fonemas. Criterio:

- Incapacidad para utilizar los sonidos del habla esperables
evolutivamente y propios de la edad.

B. Tartamudeo. Es una perturbacion de la fluidez de la expresion verbal
caracterizada por repeticiones o prolongaciones involuntarias
audibles o silenciosas, durante la emisién de cortas unidades de



habla, es decir, de los sonidos, las silabas o las palabras monosilabas.

Criterios:

- Alteracion de la fluidez y la organizacién temporal normales del
habla (adecuadas para la edad del sujeto), caracterizada por
ocurrencias frecuentes de mas de los siguientes fendmenos:
repeticiones de sonidos y silabas, prolongaciones de sonidos,
interjecciones, palabras fragmentadas (por ejemplo: pausas
dentro de una palabra), bloqueos audibles o silenciosos (pausas
en el habla), circunloquios (sustituciones de palabras para evitar
palabras problematicas), palabras producidas con un exceso de
tension fisica, repeticiones de palabras monosilabicas (por
ejemplo: “Yo-yo-yo veo).

- La alteracién de la fluidez interfiere el rendimiento académico o
laboral, o la comunicacién social.

- Si hay un déficit sensorial o motor del habla, las deficiencias del
habla son superiores a las habitualmente asociadas a estos
problemas.

f) Enfermedades discapacitantes: incluye enfermedades crénicas o
degenerativas ya avanzadas que implican discapacidad, como es el
cancer invasor, la diabetes grave, enfermedades cardiacas graves,
deficiencias graves en los pulmones, rinones e higado (hepatitis
cronica), SIDA en fases terminales, etc,. Ademas, comprende tumores
en cualquier parte del cuerpo que implican discapacidad.

Las enfermedades discapacitantes pueden afectar a un solo érgano
o funcion corporal, pero ademas pueden tener repercusiones mas
amplias en la interaccién de la persona con su dmbito vital.

Aunqgue no existe registro de la discapacidad multiple en AE, cabe exponer el
concepto, a fin de identificarla y registrarla en las observaciones del Reporte
de Evaluacién y Perfil Laboral, asi como en el Reporte de Operacién de los CEH,
como elemento orientador para elegir el puesto mas adecuado o ajustes que
permitan su desempefio.

g) Discapacidad multiple: deriva de la coexistencia de mas de una
deficiencia en una misma persona. Ejemplo: persona con afectacién
en la motricidad, la percepcién visual, la capacidad de audicién y/o
déficit intelectual. Personas con pardlisis cerebral infantil (PCI),
personas con traumatismo craneoencefélico (TCE), que causan
restriccion para realizar las actividades de la vida diaria (AVD)
relacionadas con el autocuidado, la higiene, la comunicacién y
participacién, entre otras.

La determinacién de la discapacidad en las personas, asi como el porcentaje
de la misma, es materia de los organismos competentes del Sector Salud. El
Certificado de discapacidad, para efectos fiscales, lo extiende el IMSS, el
empleador lo podra tramitar, en forma directa o a través de su representante
legal, en la Unidad de Medicina Familiar en la que se encuentra adscrito su



trabajador, para mayor informacién puede consultar la  URL:
http://www.imss.gob.mx/tramites/certificado-discapacidad.

Para efectos de registro en los servicios y subprogramas del SNE, se habré de
incluir solamente una discapacidad y para ello, considerandose la que mayor
restriccibn genera en la persona para el desempefio de actividades.
Predominando la discapacidad intelectual sobre cualquier otra. Ejemplo:
persona que requiera hacer uso de silla de ruedas, auxiliar auditivo y presente
dificultad en el aprendizaje, siendo esta Ultima la limitacién predominante.

Alianzas

Entre algunas de las instituciones que pueden apoyarlos esta el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), para obtener la credencial nacional
para personas con discapacidad https://www.gob.mx/difnacional/acciones-y-
programas/credencial-nacional-para-personas-con-discapacidad,
rehabilitacion para su integracion laboral, auxiliares que necesitan en
algunos casos, entre otros apoyos; el Proyecto AGORA de la Fundaciéon ONCE
América Latina https://agoramexico.org/y Ojos que sienten A. C. para mejorar
la empleabilidad de las personas ciegas y deficientes visuales
https://www.ojosquesienten.com/; la Fundacion Teletén para terapias y
atencién a personas con discapacidad https//teleton.org/ y otras
fundaciones gue también cuentan con bolsas de trabajo como la Fundacion
John Langdon Down https:/fildown.org/, la Confederacién en favor de las
personas con discapacidad intelectual (CONFE) http://confe.org/, Fundacién
Inclidyeme, que atiende a las personas con discapacidad intelectual
https://www.incluyeme.org/ y la Fundacidon Paralife
http://www.fundacionparalife.org.mx/, para el mejoramiento de la calidad de
vida de las personas con discapacidad, entre otros.







Anexo 4
Gufa de atencién para personas adultas mayores.

Esta guia esta dirigida al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo y esta orientada para brindar una adecuada atencion a las personas
adultas mayores en su proceso de busqueda de un trabajo remunerado
formal.

Fundamento legal

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas mayores.
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Introduccion

Las problemaéticas alrededor de los sistemas de pensiones en el mundo han
provocado que los adultos de 65 afios o mas, en edad de retiro laboral, no
puedan hacerlo y tengan que seguir trabajando.

En México, del total de trabajadores el 5% son adultos de 65 afios o mas, de
acuerdo con cifras de la OCDE (Organizacién para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico). Sin embargo, pese a que en las leyes laborales en
México establecen un minimo de 60 afios para el retiro por cesantiay 65 afios
para el retiro por vejez, muchos adultos mayores continuan laborando, aunque
los motivos pueden ser distintos, es probable que sus ingresos no sean
suficientes para satisfacer sus necesidades basicas como alimentacion, la
vivienda o el acceso a la salud.

Segun el comunicado de prensa numero 295/23 del INEGI, en el primer
trimestre de 2023, de acuerdo con la informacién de la Encuesta Nacional de
Ocupacién y Empleo (ENOE), la poblacién del pais era de 129 millones, tres
millones mas que la poblacién resultante del Censo de Poblacién y Vivienda
2020 (126 millones), y casi 17 millones mas que la observada en 2010. De la
poblacién en 2023, 52% correspondié a mujeres y 48% a hombres, procentajes
que se han mantendio estables a lo largo de los afios. Entre 1970 y 2023, el
porcetaje de adultos mayores se incrementé a mas del doble, al pasar de 4 a
10 por ciento. Si bien el aumento gradual de la poblacion envejecida
representa un reto para el pais por las implicaciones en materia de salud,
pensiones y otros aspectos en los ambitos sociales

Es importante tener en cuenta que el adulto pensionado puede reingresar al
trabajo - Conforme al Articulo 196, de la Ley del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), el asegurado que goce de una pension de cesantia en edad
avanzada o de vejez, cuando reingrese al régimen obligatorio, no efectara las




cotizaciones a que se refiere el parrafo segundo del articulo 25 de esta Ley, ni
las de los seguros de invalidez y vida.

El asegurado abrird una nueva cuenta individual, en la Administradora de
Fondos para el Retiro que elija de acuerdo con las normas generales
establecidas en esta Ley. Una vez al afio, en el mismo mes calendario en el que
adquirié el derecho a la pensién, podrd el asegurado transferir a la
Aseguradora que le estuviera pagando la renta vitalicia, el saldo acumulado de
su cuenta individual, conviniendo el incremento en la renta vitalicia o retiros
programados que esta Ultima le esté cubriendo. https://leyes-mx.
com/ley_del_seguro_social/196.htm

Uno de los principales retos que enfrentan los adultos mayores al buscar
trabajo es la preferencia de los centros de trabajo por contratar a jovenes, que
tienden a estar mas capacitados en las habilidades educativas, tecnoldgicas y
sociales actuales. Las personas de la tercera edad presentan un rezago
educativo frente a las nuevas generaciones, ya que a partir del aflo 2012 se
hicieron obligatorios los 15 afios de escolarizacién. Por lo que, 42% de los
adultos mayores que trabajan cuentan con una primaria incompleta, en
comparacion con 57% los trabajadores entre 20 y 39 afios gque cuentan con al
menos educacién media superior o superior, de acuerdo con la ENOE.

Otro elemento que agrava la vulnerabilidad de los adultos mayores en el
mercado laboral, particularmente en México es la informalidad. Del grupo de
personas ocupadas, 49% trabaja por cuenta cuenta propia. Lo sigue el de lasy
los trabajadores subordinados y remunerados, con 38 por ciento. Son pocas las
personas que llegan a una edad avanzada y son empleadoras (10 %), mientras
que hay quienes no perciben remuneracién por su trabajo (3%), de acuerdo
con la Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (Comunicado de Prensa
NUmM. 568/22 30 de septiembre de 2022).

Mas de la mitad de los trabajadores estdn empleados en la informalidad (55%),
lo que dificulta el acceso a pensiones contributivas y facilidades de cuentas de
ahorro durante la vejez. Por lo que tiende a aumentar su dependencia
econdmica de terceros, como familiares o pensiones gubernamentales, para
vivir en esta etapa.

Ante ese panorama, atender el problema de la vulnerabilidad laboral y
econdmica en la adultez mayor es necesario para asegurar su bienestar y
calidad de vida, tanto de las generaciones actuales como de las futuras. Para
ello es necesario que existan mecanismos para gue los adultos mayores
puedan obtener mayores ingresos en sus trabajos (un ejemplo es la reciente
discusion legislativa para ajustar las cuotas de empleo inclusivo que deben
cumplir las empresas), al igual que implementar mecanismos que aseguren
que los programas sociales van dirigidos a quienes lo necesitan. También se
deben tomar acciones preventivas para incentivar a las generaciones futuras
a integrarse a la formalidad y asf tener acceso a la seguridad social. Ayudar a



revertir las condiciones laborales de los adultos mayores es indispensable para
disminuir la pobreza de este grupo y del pais.

Recomendaciones para promover la insercién laboral de las personas adultas
mayores a un empleo formal.

Los consejeros laborales deben identificar las barreras que cada individuo
debe superar en el proceso de conseguir un empleo, y cuestionarse ¢a qué
problemas deben enfretarse y qué orientaciones podrian seguir para que el
proceso sea lo mas efectivo posible? Las siguientes sugerencias estan basadas
en el supuesto de que la mayoria de las bareras a las que se enfrenta la persona
mayor que solicita trabajo estan siendo abordadas de la manera apropiada:

a)

b)

Tecnologia y competencias: Un problema muy comun al que se
enfrentan las personas mayores que buscan empleo es que sus
competencias no son suficientes. Esto se nota especialmente en
cémo se manejan con las tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC), pero a menudo también se pone de
manifiesto en otro tipo de habilidades. A este respecto, las personas
mayores tienen una cultura informatica baja: es decir, llegaron tarde
a los ordenadores y en su mayoria son autodidactas.

Tener acceso a los tipos adecuados de formacién para superar estos
problemas es importante. Indagar que tipos de apoyo en cuanto a
formacién pueden estar disponibles para la persona mayor gque
busca empleo, es una funcién importante del consejero laboral.

Otra barrera de edad: Probablemente, la mayor barrera de edad es
que el empleador tenga una idea preconcebida del candidato
perfecto. Es probable que piensen que ese candidato o candidata
debe: haber realizado un trabajo similar durante un par de afos,
estar bien cualificado y ser mas joven que ellos.

La tarea del concertador empresarial es sensibilizar a los
empleadores para garantizar que las personas a las que se les
asigna la tarea de contratar a alguien para un puesto de trabajo no
se vean influenciadas negativamente por un sesgo de edad.

Barreras propias de los mayores de 50: Las personas mayores
pueden llegar a ser sus peores enemigos cuando se trata de
encontrar un trabajo. Se les debe animar a evitar los siguientes
errores, que se estima que provocan reacciones adversas en los
empleadores:

El enfoque paternalista con los entrevistadores mas jévenes
(especialmente si son mujeres).



e Elsindrome de la empresa grande: “empresas mas pequefias como
la suya ..".

e La falta de entusiasmo / actitud positiva / motivacién: mostrarse
cansado y hastiado y dar la impresién de que uno/a se ha “rendido”.

o Expectativas poco realistas: trabajo local, jornada mas corta, menos
viajes, pero con el mismo salario.

Alianzas

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)
http://bienestar.gob.mx/en/INAPAM/Conoce_INAPAM_  para obtener la
credencial de adultos mayores con la que obtienen beneficios y su bolsa de
trabajo; Canitas https://canitas.mx/; Centros de Integracion para el Desarrollo
de las Personas Mayores (CIDAM’s), como el de la Ciudad de México
http://data.sds.cdmx.gob.mx/cidam.php#:~text=Son%20espacios%20educat
IV0s%20en%2010s,%E2%80%9CSonrisas%20por%20tu%20Ciudad%E2%80%9

D, entre otros.




Anexo 5

Guia de atencién para personas victimas de delito o de violacién
de derechos humanos.

Esta guia esta dirigida al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo y esta orientada para brindar una adecuada atencién a las personas
victimas de delito en su proceso de busqueda de un trabajo remunerado
formal.

Fundamento legal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Introduccién

Una persona tiene la calidad de victima del delito cuando individual o
colectivamente ha sufrido algun dafio, lesiones fisicas o mentales, sufrimiento
emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus derechos, como
consecuencia de acciones U omisiones de otra persona o personas que violen
la legislacion penal vigente.
https://www.cndh.org.mx/sites/all/doc/Programas/Provictima/5%20PUBLICA
CIONES/4LINEAMIENTOS/LineamientosVictimasDelito.pdf.

También se podrd considerar victima de delito a wuna persona
independientemente de que se idetifique, aprehenda, enjuicie o condene al
victimario, y de la relacién familiar que exista entre éste y la victima,
pudiéndose incluir, en su caso, a los familiares o personas a cargo que tengan
relacién inmediata con la victima directa y a las personas que hayan sufrido
dafios al intervenir para asistir a la victima en peligro o para prevenir la
victimizacién.

Cuando una persona es victima de delito puede experimentar una serie de
reacciones gue afectan su salud fisica y emocional, colocandola en un grado
de vulnerabilidad que requiere de atencidn inmediata para contener los
efectos negativos que esté padeciendo. Los dafios pueden ser de diversa
indole, ya sea fisicos, psicélogicos, patrimoniales y de afectacion de derechos,
que generan impactos en distintos ambitos.

Dadas las condiciones particulares de la persona Buscadora de Trabajo, si
durante la entrevista se detecta o si la persona manifiesta, que requiere apoyos
para mejorar su situacion psicoldgica, de salud, legal o de faita de documentos,
que le permitirdan mejorar su empleabilidad, se le orientara y canalizara a las
instituciones u organismos federales y/o locales, que se deben incluir en el
directorio de Abriendo Espacios (apoyo psicolégico, cursos de capacitaciéon o



certificacion de estudios, reposicién de documentos, refugios para mujeres
violentadas, etc.), conformados por cada oficina y/o que formen parte de la
REVL, que le puedan proporcionar el o los servicios que requiere.

Las victimas del delito en términos de lo que establece el apartado C, del
articulo 20, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
instrumentos internacionales en materia tienen derecho a: atencion médica y
psicolégica de urgencia y asesoria juridica y otros derechos.

Es importante tener en cuenta en la atencién de personas victimas de delito
o de violacién de derechos humanos:

e El primer contacto con la persona exige que se proprocione privacidad
y reserva suficiente para evitar que terceros ajenos se enteren de los
acontecimientos narrados por la victima.

e El consejero laboral debe establacer una relacién empatica con la
persona victima de delito, ser cuidadoso con el tono y volumen de su
voz cuando se dirija a ella y con su lenguaje corporal, ademas de ser
precavido respecto del contacto fisico cuando se trate de victimas de
violencia fisica y/o sexual.

e La victima de delito en estado de crisis experimenta una serie de
conductas con elevados grados de angustia, desesperacion,
desconocimiento e incertidumbre, que requieren de una atencion
oportuna por parte de interventores con experiencia en manejo de
crisis, a efecto de estabilizar y salvaguardar la integridad de dichas
victimas, para que se encuentren en condiciones aptas para enfrentar
el problema y tomar decisiones adecuadas.

e |dentificar si las personas victimas de delito conocen sus derechos y
alcances, en el caso de gue no los conozcan, orientarlos ante qué
instancias y las medidas para preservar su seguridad ante eventuales
agravios por parte de los presuntos delincuentes.

e El acompanamiento a la victima debe propiciar en todo momento el
trato digno, respetuoso, sensible y protector de los derechos humanos
de la persona.

e |dentificar los trdmites administrativos que la victima de delito por su
condicién no ha podido resolver, tales como cobro de seguros, gestidn
de incapacidades, servicios funerarios, solicitud de apoyos a fondos de
compensacion, en los casos gue se requieran, y canalizaciones a
diversas instancias, como: guarderias, asilos, albergues, refugios, e
instituciones de salud mental y hospitalarias.



e Para definir su perfil laboral, si es necesario evaluar sus competencias
laborales, se puede canalizar al Centro de Evaluacién de Habilidades
para la Insercién Laboral.

Alianzas

Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas (CEAV), https://www.gob.mx/ceay,
Programa de Atencién a Victimas del Delito (PROVICTIMA)
https://www.cndh.org.mx/programa/3l/atencion-victimas-del-delito; Puerta
Violeta, que tiene el objetivo de proteger y brindar apoyo especializado a
mujeres victimas de violencia
https://alternativaspacificas.org/nueva/2020/06/02/asi-opera-el-refugio-para-
mujeres-puerta-violeta/; Centro de Atencidn a la Violencia Intrafamiliar (CAVI)
https;//www.fgjcdmx.gob.mx/cavi; la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos (CNDH) https://www.cndh.org.mx/, Instituto Nacional de las mujeres
(INMUJERES) https://www.gob.mx/inmujeres, donde podran obtener atencién
y acompafhamiento legal, médico, psicolégico y de empleo; Centro de Apoyo a
la Mujer Margarita Magdn donde ofrecen asesoria legal y de salud o bien, para
tratar temas como la perspectiva de género
https://eldiadespues.mx/organizacion/centro-de-apoyo-a-la-mujer-margarita-
magon-a-c/; Coordinadora Nacional de Ayuda a Mujeres Indigenas, que
promueven los derechos sexuales y reproductivos y a una vida libre de
violencia para todas las mujeres \Y% nifas
http://www.myworldmexico.org/uncategorized/coordinadora-nacional-de-
mujeres-indigenas-conami-region-
sur/#:~text=La%20Coordinadora%20Nacional%20de%20Mujeres.todas%20las
%20mujeres%20y%20ni%nC3%Blas







Anexo 7

Gufa de atencién para otras poblaciones que enfrentan barreras
para su insercién a un empleo formal.

Esta guia esta dirigida al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo y esta orientada para brindar una adecuada atencion a las personas
de otras poblaciones que enfrentan barreras para su insercion a un empleo
formal.

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo.

Introducciéon

Es increible, pero aln en el siglo XXI todavia existe exclusién en el mundo. En
ciertos dmbitos es mas palpable que en otros, afectando no solo la vida social
de las personas, sino otras areas en las que se desenvuelven. Uno de los
escenarios en los que existe exclusion es la laboral.

La exclusién laboral en cualguiera de sus exposiciones se trata de la violacién
del derecho humano al trabajo, y como toda violacién de derechos humanos
es injustificable. Sin embargo, la manera de hacerle frente es a través de la
inclusién.

Si bien no existe una definicién universal de qué es inclusion, y los conceptos
varian entre distintos autores, la definicién de inclusidon parte de |la existencia
de la diversidad en un determinado entorno. En el caso de la inclusién en el
trabajo, también requiere que todos los trabajadores de una empresa tengan
“la capacidad de prosperar y contribuir plenamente en el trabajo un entorno
libre de discriminacién”, segun describe un estudio reciente de |a OIT.

Para que haya inclusiéon en el trabajo se necesitan unas condiciones previas
gue van mas alld del entorno laboral: debe haber respeto por todos los
miembros de la sociedad, un trato justo, igualdad de oportunidades, acceso a
educacién de calidad y formacién de habilidades para todos, insercion de
todas las personas en el dmbito educativo y social, y la erradicacién de
estereotipos.

Abriendo Espacios, es la estrategia del Servicio Nacional de Empleo que
promueve un enfoque de inclusidn laboral, mediante la cual se proporciona
atencién a otras poblaciones que enfrentan barreras para su insercién a un
empleo formal, como son:



*  Personas LGBTTTIQA?

La comunidad LGBTTTIQA+ tiene dificultades al momento de insertarse en el
mercado laboral. Encuentas e informes de derechos humanos notan que estas
personas enfrentan discriminaciéon durante su educacién, sea por parte de los
profesores o de los otros estudiantes. Impidiendo que desarrollen su potencial
formativo, impactando sus oportunidades laborales. Ya en el mercado de
trabajo, este grupo de poblacién reciben las reacciones mas negativas por
parte de los reclutadores, especialmente cuando estos son hombres
heterosexuales. Ademas, tienen mayor probablidad de ser acosados o recibir
tratamiento injusto en su lugar de trabajo. Como resuitado no es de extrafiar
gue tenagn menores niveles de satisfacciéon laboral (algo que mejora
notablemente cuando las empresas permitan que sus empleados sean mas
abiertos sobre su orietacién sexual).

Conforme al “Glosario de la diversidad sexual, de género y caracteristicas
sexuales” del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED),
http://www.conapred.org.mx/documentos_cedoc/Glosario TDSyG_WEB.pdf,
las siglas LGBTTTIQA+ significan:

e Lesbiana. - Mujer que se siente atraida erdtica y afectivamente por

mujeres.

e Gay.- Hombre que se siente atraido erdtico y afectivamente hacia otro
hombre.

e Bisexual. - Personas que sienten atraccién erdtica afectiva por

personas de un género diferente al suyo y de su mismo género, asi
como de mantener relaciones intimas y sexuales con ellas.

e Transgénero. - Personas que se sienten y se conciben a si mismas
como pertenecientes al género opuesto al que social y culturalmente
se asigna a su sexo de nacimiento, y quienes, por lo general, sélo optan
por una reasignacién hormonal.

e Transexual. - Personas gue se sienten y se conciben a si mismas como
pertenecientes al género y al sexo opuesto a los que social y
culturalmente se les asigna en funcién de su sexo de nacimiento y
pueden optar una intervencién quirdrgica.

e Travesti. - Personas que gustan de presentar de manera transitoria o
duradera una apariencia opuesta a la del género que socialmente se
asigna a su sexo de nacimiento, mediante la utilizacion de prendas de
vestir, actitudes y comportamientos.

e Intersexual. - El término intersexual es el adecuado para su uso,
rechazando el de hermafroditismo (término para referirse a una
persona que tiene testiculos y ovarios, lo cual le da la apariencia de
reunir ambos sexos-Real Academia Espafiola).

e Queer. - Personas que adema3s de no identificarse y rechazar el género
socialmente asignado a su sexo de nacimiento, tampoco se identifican
con el otro género o con alguno en particular.

e Asexual.— Son aquellas personas que no sienten atraccién erdtica hacia
otras personas. Puede relacionarse afectiva y romanticamente: no



implica necesariamente no tener libido, no practicar sexo, o no poder
sentir excitacién.

Considerar que todas las personas tenemos el derecho a la identidad de
género, que deriva del reconocimiento al libre desarrollo de la personalidad y
cada persona se asume a si misma de acuerdo con su vivencia personal del
cuerpo, sus caracteristicas fisicas, sus emociones, sentimientos y acciones.

Uno de los principales problemas a los que se enfrentan suele ser la
documentacion de identidad, que puede estar en tramite por cambio de
identidad o de nombre; no obstante se debe respetar su decisidon y ser
atendidos como cualquier otro Buscador de Trabajo de acuerdo a la identidad
o nombre que ostente; sin embargo, antes de ser canalizada la persona a una
vacante, verificar que ésta realmente sea incluyente y que se cuente con las
condiciones para una insercién laboral en las mejores condiciones para su
participacién; asi como la sensibilizacién a los que seran sus compafieros(as)
de trabajo.

Con el objetivo de ser inclusivos con la poblacién LGBTTTIQA+, permitir que la
persona defina su identidad, mas allda de sus caracteres sexuales de
nacimiento. En las personas transexuales, puede darse el caso de que el
nombre en sus documentos oficiales no coincida con el nombre con el que se
identifica, de ser asi, preguntarle a la persona cémo prefiere que nos dirijamos
a ella durante su estancia en el Centro de Evaluacién de Habilidades.

e Personas con rezago educativo

De acuerdo con el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE),
una persona esta en rezago educativo si cumple con los siguientes criterios: a)
tiene de 3 a 21 afios de edad, no cuenta con la educacion basica obligatoria y
no asiste a un centro de educacién formal; b) tiene 22 afos de edad o mas,
nacié antes de 1998 y no cuenta y no ha terminado la educacién obligatoria
(media superior); c) tiene 16 afos de edad o mas, nacié a partir de 1982 y no
cuenta con el nivel de educacidén obligatorio vigente en el momento en que
debia haberlo cursado (primaria completa); d) tiene 16 afios 0 mas, nacid entre
1982 y 1997 y no cuenta con el nivel de educacion obligatoria vigente en el
momento en gue debia haberla cursado (secundaria completa).
https://www.coneval.org.mx/Evaluacion/IEPSM/Documents/Consideraciones2
020_Fichas/Carencia_por_rezago_educativo_2020.pdf

Estos grupos de personas (de 18 afios o mas) suelen tener dificultades para
acceder a vacantes que requieren mayor escolaridad y, en ese sentido, se les
debera orientar sobre opciones para avanzar en sus estudios y/o en la
certificaciéon de sus competencias; asi como en las opciones a las que puede
acceder en su situacidn actual. De considerarlo necesario, realizar una
evaluacion de habilidades y asi detectar las mejores opciones de ocupacion.



e Personas de pueblos originarios

Se refiere a las personas pertenecientes a comunidades integrantes de un
pueblo indigena, aguellas que formen una unidad social, econdmicay cultural,
asentadas en un territorio y que reconocen autoridades propias de acuerdo
con sus usos y costumbres. La conciencia de su identidad indigena deberd ser
criterio fundamental para determinar a quiénes se aplican las disposiciones
sobre pueblos indigenas (Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos).

Antes de ser canalizados a una vacante, verificar con el Buscador de Trabajo
que cuente con el nivel de idioma requerido del puesto al que aspira, que
cuente con la documentacién de identidad y escolaridad que indica tener; en
caso contrario, orientarlo para obtenerlos, a fin de evitar rechazo durante la
entrevista del Empleador.

e Personas que egresan del sistema de justicia penal

La Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José”
indica que las penas privativas de la libertad tendran como finalidad esencial
la reforma y la readaptacién social de los condenados, es por ello que, México
como Estado Parte en esta Convencidn, se compromete a respetar los
derechosy libertades reconocidos en ellay a garantizar el libre y pleno ejercicio
a toda persona gue esté sujeta a su jurisdiccién, sin discriminacién alguna por
motivos de raza, color, sexo, idioma, religién, opiniones politicas o de cualquier
otra indole, origen nacional o social, posicién econdmica, nacimiento o
cualquier otra condicion social.

En este sentido, una vez que la persona se encuentra en libertad y se
restablecen todos sus derechos, el derecho al trabajo es fundamental para su
reinsercion social; sin embargo, este grupo de personas, que ya han cumplido
su condena o parte de ella y viven en libertad, dificilmente superarian un
proceso de seleccion de personal basado en el curriculum vitae, por ello, es
importante contar con empresas aliadas dispuestas a ofrecerles una segunda
oportunidad, ya que los ex reclusos con voluntad de reinsertarse, valoran esa
oportunidad y tienen una motivacién al trabajo, superior a la de otros
colectivos en riesgo de exclusion.

Es importante durante la entrevista inicial detectar aquellos apoyos que
requieran, como puede ser: el psicoldgico, de actualizacién de conocimientos,
desconocimiento de beneficios locales o federales que pudieran tener por su
condicién de edad o discapacidad, talleres para buscadores de empleo y, de
acuerdo a esto, proporcionarles la orientacidén correspondiente. Antes de
canalizar al Buscador de Trabajo ex recluso, es importante asegurar que el
Empleador conoce su situacion, sus competencias y esta dispuesto a darle la
oportunidad. De considerarlo necesario, realizar una evaluacién de habilidades
y asi detectar l[as mejores opciones de ocupacion.



e Jornaleros agricolas

Los trabajadores estacionales del campo o jornaleros son aquellas personas
fisicas que son contratadas para laborar en explotaciones agricolas, ganaderas,
forestales, acuicolas o mixtas, Unicamente en determinadas épocas del afo,
para realizar actividades relacionadas o que van desde la preparacion de la
tierra, hasta la preparacién de los productos para su primera enajenacion, ya
sean los producidos a cielo abierto, en invernadero o de alguna otra manera
protegidos, sin que se afecte su estado natural; asi como otras de analoga
naturaleza agricola, ganadera, forestal, acuicola o mixta. Puede ser contratada
por uno o mas patrones durante un afo, por periodos que en ningun caso
podran ser superiores a veintisiete semanas por cada patrén (Ley Federal del
Trabajo, Articulo 279 Ter-sic).

Durante la atencién a éstos grupos, asegurarse de que tienen claros los
trdmites a realizar y sus derechos como trabajadores estacionales. Si
adicionalmente forman parte de otro colectivo (adultos mayores, LGBTTTIQA+,
discapacidad, por ejemplo), verificar que el Empleador lo considere y se cuente
con las condiciones adecuadas para el desempeno de sus actividades.

e Personas jovenes

La poblacién juvenil, de conformidad con la Ley del Instituto Mexicano de la
Juventud, considera a aquella que quede comprendida entre los 12 y los 29
afos (articulo 20.) y la vulnerabilidad de este grupo se determina dependiendo
del numero de carencias sociales a las que se enfrentan los jovenes.

Las principales barreras para esta poblacién son aquellas relacionadas con la
pobreza y marginacién como: acceso a un empleo formal, bien remunerado y
con prestaciones; acceso a servicios de salud y educacion de calidad en todos
los niveles de atencién; el combate a la violencia en hogares, escuelas y
comunidades, la cual les expone a ser cooptadas y cooptados o victimas del
crimen (organizado, delincuencia comun, trata de personas).

Para la atencién de éste grupo, es importante identificar que son diversos y
requieren una atencién individual, de acuerdo a sus caracteristicas
particulares: pueden ser jévenes universitarios; joévenes sin educacién
elemental o con educacién técnica; jévenes urbanos; jévenes urbano-
populares; jévenes con responsabilidades familiares, jévenes informales o en
el sector no estructurado de la economia; jévenes rurales; jdvenes sin servicios
de salud, culturales o recreativos; jévenes vulnerables o excluidos; jévenes
indigenas y/o mujeres-, etcétera. Lo importante es ser empaticos en el trato,
para detectar su potencial y encauzarlos a una oferta laboral acorde a sus
capacidades e intereses; asi como para orientarlos hacia las posibilidades que
mejoren su empleabilidad. De requerirlo, canalizarlos a las instituciones que
forman parte de la Red de Vinculaciéon Laboral o al Programa Jévenes
Construyendo el Futuro, para que puedan adquirir experiencia laboral, si asi lo
requieren.



e Mujeres jefas de familia o Mujeres que se reincorporan a la vida laboral

La jefatura femenina en el hogar se refiere a aguella mujer cuyo ingreso es el
principal sostén de su familia (https://www.gaceta.unam.mx/jefas-de-familia-
aumentaron-12-por-ciento-en-20-anos/). En México, mas de 24.2 millones de
mujeres tienen hijos y aproximadamente una quinta parte son madres solas,
siendo las mujeres jefas de familia, un grupo que va en aumento por
separacion o divorcio, viudez, por abandono del padre, o bien, por decision

propia.

También estd el grupo de mujeres gue han hecho una pausa en su carrera
laboral por dedicarse al cuidado familiar (nifios pequefios, adultos mayores,
personas con discapacidad) y que, por diversas circunstancias, requieren
reincorporarse al trabajo. En estos casos, las principales barreras a las que se
enfrentan son: la desactualizacién de sus conocimientos y la edad.

Para estos grupos, es importante durante la entrevista inicial, identificar su
condicién de vulnerabilidad: escolaridad o actualizacién de conocimientos,
edad, disponibilidad de horario; de acuerdo con esto, ver si requiere una
evaluacién de habilidades, localizar una vacante inclusiva con flexibilidad de
horario de trabajo y/o la orientacién hacia otros apoyos para su empleabilidad
(Talleres para buscadores de empleo, cursos de capacitacion, informacion de
instituciones de guarderias para nifos y adultos, etcétera).

Alianzas
e Poblacion LGBTTIQA+

Pueden ser canalizadas a la Federacién Mexicana de empresarios LGBT+
https://fmelgbt.mx/; Casa Frida, que en la Ciudad de México ofrece refugio,
rescate, alojamiento, cuidado y atencidn a la salud integral de personas LGBTI
https://www.refugiocasafrida.com/ y otras instituciones como Impulso
Trans A. C. https//impulsotransac.org/ 'y  Fundacién  Arcoiris
http://www.fundacionarcoiris.org.mx/, gue cuentan con afiliados que buscan
empleo y se enfrentan a los estereotipos de la sociedad que son obstaculos
para insertarse a un empleo formal.

e Personas con rezago educativo.

Para mejorar la empleabilidad del Buscador de Trabajo se tienen opciones
para la regularizacion de estudios o certificacién de competencias, tales como:
Instituto  Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA)

https:.//www.gob.mx/inea/, Fundacién por México
https://www.pormexicofundacion.org/, Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER)

https://conocer.gob.mx/liga_interes/el-consejo-nacional-de-normalizacion-y-
certificacion-de-competencias-laborales/, Asociacion Nacional de




Universidades e Instituciones de Educaciéon Superior (ANUIES)
http://www.anuies.mx/anuies/acerca-de-la-anuies.

e Personas de pueblos originarios.

A través del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI) se puede lograr
el acercamiento a comunidades locales, conocer los derechos de los pueblos
originarios, los procesos de desarrollo integral y sostenible que estan
realizando, obtener informacién sobre sus culturas y lenguas y contactar a
buscadores de trabajo que requieran fortalecer su empleabilidad o estén en
condiciones de colocarse en un empleo formal. De igual forma, algunas
comunidades tienen sus propias paginas informativas, tales como:
http://www.triquis.org/html2/; https://sermixe.org/;
http://www.drryaqui.org.mx/

Por citar algunos ejemplos, en la Ciudad de México, a través del Sistema de
Informacién de Desarrolio Social (SIBISO) se redne el Consejo de Consulta y
Participacién Indigena de la Ciudad de México, que congrega a diversas
instancias para definir programas de atencién a los pueblos originarios y
comunidades indigenas residentes, para, entre otros objetivos, introducir la
perspectiva indigena en los planes y programas de las dreas relacionadas con
la educacién, la cultura y el deporte tanto de gobierno central como de
gobiernos delegacionales
http://www.sideso.cdmx.gob.mx/index.php?id=41#:~text=Se%20crea%20el%2
0Consejo%20de,atenci%C3%B3n%20a%20l0s%20pueblos%20originarios; el
Gobieno del Estado de México, cuenta con una pagina de informacién sobre
pueblos indigenas que, en su bolsa de trabajo remite al Portal del Empleo
https://edomex.gob.mx/indigenas#a-empleo.

e Personas que egresan del sistema de justicia penal.

Es importante localizar los programas federales y estatales de reinsercién
social, mediante los cuales se ofrece apoyo econdmico, educativo, de salud y
juridico que apoyen a las personas que salen de algun centro penitenciario;
como es el Instituto Nacional de Educacién para Adultos (INEA), para que
concluyan sus estudios de primaria y secundaria; el Instituto de Reinsercién
Social de la Ciudad de México https.//reinsercionsocial.cdmx.gob.mx/, que
ofrece asesoria legal, orientacién sobre tramites, accesos a comedores y
albergues, revision médica, entre otras.

Algunas paginas de gobierno, como la de Jalisco, que muestra los servicios de
apoyo a Liberados: https:/fge jalisco.gob.mx/servicios-y-
programas/tramites/servicios-linea/otros-servicios/apoyo-laboral-liberados;
también en Oaxaca, promueven la participacién de los Preliberados,
Liberados, Externados y sus familiares en actividades educativas, laborales,
deportivas y de salud https.//www.oaxaca.gob.mx/pars/funciones/.




También, se sugiere acercarse a los Patronatos para la Reincorporacién Social
por el Empleo, gue existen en las distintas entidades de la Republica Mexicana,
con objeto de apoyar a los sujetos de atencidén en su reincorporacién social
mediante asistencia de cardcter laboral, educativa, juridica, médica social,
moral y eventualmente econdmica; que estdn integrados por representantes
de los 6rganos de gobierno del Estado y Federal, organismos sociales para la

labor social que realiza el patronato. Ejemplos:
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Estatal/Baja%20California/wol
9353.pdf;

http://www.chihuahua.gob.mx/principal/principal/contenidos/patronato-
para-reincorporacion-social-ha-entregado-4524-apoyos-en-2018;
https://vlex.com.mx/vid/reglamento-patronato-reincorporacion-social-
575237382.

e Jornaleros agricolas.

Para la mejora de la empleabilidad de los jornaleros agricolas en su campo de
trabajo estd Educampo, https://educampo.org.mx. De igual forma pueden
acercarse al INEA para concluir sus estudios de primaria y secundaria, el
Sistema DIF estatal y federal, para apoyo a la persona jornalera y su familia.
INAPAM para el caso de los adultos mayores, a fin de que obtengan los
beneficios que les ofrece la credencial de adultos mayores; La Red Nacional de
Jornaleros y Jornaleras Agricolas, con el objetivo general de contribuir con las
personas jornaleras agricolas y sus familias a mejorar sus condiciones de vida,
asi como sus condiciones laborales, desde un enfoque de género,
interculturalidad y de derechos humanos. http://cecig.org.mx/conocenos/.

e« Personas jévenes.

Jévenes Construyendo el Futuro
https://jovenesconstruyendoelfuturo.stps.gob.mx/ para aquellos jévenes que
no estudian y no trabajan, para que puedan adquirir la experiencia laboral
requerida; el Comité Juvenil Mexfam A. C. para conocimiento y atencion de los
derechos sexuales y reproductivos https://www.yosoyjoven.com/comite-
juvenil-mexfam-a-c/; la Comisiéon Nacional Contra Las Adicciones (CONADIC)
https://www.gob.mx/salud%7Cconadic/, el Instituto Mexicano de la Juventud
(IMJUVE), para el reconocimiento de las y los jévenes en toda su diversidad
https://www.gob.mx/imjuve; la Organizacién Juvenil para las Naciones Unidas
en México http//www.ojnum.org, para el desarrollo de proyectos locales,
nacionales e internacionales para los jovenes; Fundacién Posible, mediante la
cual se obtiene apoyo y acompafiamiento a emprendedores.

En la diversidad de situaciones gue presentan los jovenes, es importante
allegarse de informacidn para orientar y canalizar a este grupo, ya sea para
autoemplearse, continuar sus estudios o para obtener un empleo.



e Mujeres jefas de familia o Mujeres que se reincorporan a la vida laboral.

El Instituto Nacional de las Mujeres, ofrece apoyo a las mujeres en general, ya
sean victimas de violencia de género, jefas de familia, migrantes, que se
reincorporan a la vida laboral, a través de sus diversos servicios de salud,
legales, recuperacién integral, cdncer de mama, bolsa de trabajo, practicas
profesionales, entre otros; organizaciones con programas estatales que
ofrecen servicios y apoyos econémicos o para el autoempleo a las mujeres que
son el sostén de sus hogares, como el Sistema de Informacién del Desarrollo
Social (SIBISO) de la Ciudad de México, o el programa autoempleo para jefas
de familia que opera el gobierno de Durango.






