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Glosario de términos

Accidn. Todo aquel evento asociado a intermediacidén 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 informatico del Programa de Apoyo al Empleo.

Aviso de Privacidad. Documento a disposicién 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 propédsitos del tratamiento de estos.

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

Centro Capacitador. Instituciones educativas publicas o privadas, personas fisicas o morales
que proporcionan servicios de capacitacion.

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. Persona encargada de asesorar y orientar al buscador de trabajo para
facilitar su insercién en un empleo formal.

Contraloria Social. Mecanismo de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo para que,
de manera organizada, realicen el seguimiento, supervisién y vigilancia de la ejecucién del
Programa y verifiquen el cumplimiento de metas y en su caso, la correcta aplicacién de los
recursos del Programa

Convenio de Coordinacion. Documento que suscribe el Ejecutivo Federal, a través de Ia
Secretaria del Trabajo y Previsién Social con gobiernos de las entidades federativas, donde se
establecen las obligaciones que adquieren cada una de las partes para la ejecucién de
programas, servicios y estrategias en el marco de Servicio Nacional de Empleo.

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

DADS. Direcciéon de Apoyos a Desempleados y Subempleados.

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

DML. Direccion de Movilidad Laboral
DVIO. Direccién de Vinculacion e Informacién Ocupacional.
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Empleabilidad. Es el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes, desarrolladas a través
de la educacién y la capacitacion, en sintonia con las necesidades del mercado de trabajo, que
le permiten a la persona obtener o mantener un empleo o trabajo.

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 informacién de sus vacantes para su promocién y cobertura.

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

Ocupacién Productiva. Es la actividad productiva licita, que realiza una persona o grupo de
personas, con el propdsito de generar su propia fuente de trabajo.

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

PAE. Programa de Apoyo al Empleo.

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

Reglas. Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

SISPAE. Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo, de uso obligatorio para las
Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas, que la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo establece para el registro control y seguimiento de cada accion
del PAE.

SNE. Servicio Nacional de Empleo.

STPS. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

USNE. Unidad del Servicio Nacional de Empleo

UC. Unidad Central de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo.
UR. Unidad Regional de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

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

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-02-2019.

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

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

e lLey General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 31-12-1982 y sus reformas.

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

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

s Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11-04-2003.

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

e Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo
D.O.F. 28-12-2023.

¢ Convenio de Coordinacién para la Operacién del PAE.
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Lineamientos para el registro y seguimiento de Programas
Complementarios.

Antecedentes

La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social (STPS) a través de la Subsecretaria de
Empleo y Productividad Laboral y la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE),
coordina la operacién del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) con los gobiernos de
las entidades federativas, mediante el cual se busca contribuir a solucionar las
dificultades del mercado laboral para articular eficazmente y eficientemente la oferta
y la demanda de trabajo, ya que las personas que buscan empleo y empleadores no
tienen informacion suficiente, oportuna y acorde con los requerimientos de los
puestos vacantes.

Ante esta situacion, la STPS, a través del SNE en uso de las facultades que le son
inherentes, ha dispuesto una serie de acciones encaminadas a la intermediacion entre
los agentes del mercado laboral, con especial atencién a poblacién que enfrenta
mayores barreras de acceso al empleo.

Introduccion

La STPS, a través de la USNE, coordina la operacion del PAE con los gobiernos de las
entidades federativas, el cual busca ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan
los buscadores de trabajo y los empleadores para articularse en el mercado laboral,
tales como: deficiente promocién de las vacantes existentes y de los buscadores de
trabajo disponibles, brechas entre las competencias laborales requeridas por las
vacantes y las ofrecidas por los buscadores de trabajo.

En el marco de la Coordinacion Institucional establecida con los gobiernos de las
entidades federativas, se promueven acciones de capacitacion para fortalecer la
empleabilidad y, en su caso, la ocupacion productiva de los buscadores de trabajo. Con
la coordinacién institucional y la vinculacién de operaciones, se busca potenciar el
impacto favorable en el uso de los recursos, fortalecer la cobertura del PAE, explotar la
complementariedad y reducir gastos administrativos.

Los Programas Complementarios contribuyen a fortalecer la empleabilidad del
buscador de trabajo para lograr su insercidn laboral o su ocupacion productiva. con
cargo a recursos provenientes de las aportaciones de los gobiernos de las entidades
federativas, estos programas operaran con base en Reglas de Operacion estatales o su

agina
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equivalente y, los Lineamientos que se acuerden con la STPS a través de la USNE, o
bien, los que emita esta ultima.

En el marco de los Programas Complementarios, la OSNE podra establecer la
cooperacién y coordinacién necesaria con los sectores privado y social, o con otros
érdenes de gobierno, para vincular a los Beneficiarios del PAE con sus programas.

Objetivo de los Lineamientos y alcance

Los presentes Lineamientos tienen por objeto regir el registro, seguimiento y
resultados de los Programas Complementarios, acordados con la USNE, que
promueven acciones de capacitacion para fortalecimiento de la empleabilidad y
ocupacion productiva, con cargo a la disponibilidad de recursos estatales de cada
entidad federativa,

Los presentes Lineamientos tienen por objetivo identificar programas
complementarios en el marco de Convenio de Coordinaciéon del PAE, establecer y
definir los procedimientos que permitan el registro, seguimiento e informe de
resultados de estos. Los Lineamientos para la Operacién de Programas
Complementarios, son un documento normativo dirigido a las OSNE, con base a lo

estipulado en el numeral 3.16. Coordinacién Institucional, y en particular a su inciso “c
de las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo 2024.

El numeral antes sefialado, establece que: “../as aportaciones federal y estatal para el
PAE, quedan formalizadas con la suscripcion Convenio de Coordinacién, en cuyo
clausulado se establece el monto especifico y destino de las aportaciones
mencionadas y los compromisos de coordinacién que asumen ambas partes para
el cabal cumplimiento de los programas, servicios y estrategias que en el marco del
SNE se implementan en cada entidad federativa.”

in

El destino de las aportaciones, de acuerdo con el inciso “c”, contempla impuisar
“Programas Complementarios que en materia de empleo u ocupacién productiva se
lleven a cabo en favor de la poblacion buscadora de trabagjo, los cuales podra
proponer y acordar con la USNE para su registro y seguimiento.”

Estos Lineamientos tienen aplicacién a nivel nacional y son de observancia obligatoria
para las OSNE que gestionaron recursos para implementar Programas
Complementarios y son registrados en el Convenio de Coordinacidn,

Todo lo no previsto en este documento referente a Programas Complementarios
debera ser consuitado con la USNE, a fin de revisar, resolver y orientar a la OSNE en el
caso especifico.
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Objetivos especificos

e Identificar programas que, en el marco de la Coordinacién Institucional
establecida con los gobiernos de las entidades federativas, promueven acciones
de capacitacion para el fortalecimiento de la empleabilidad y ocupacion
productiva que amplien la atencién de la poblacién objetivo del PAE.

e Estandarizar el proceso de validacién de Programas Complementarios que
impulsan las OSNE.

e Establecer las directrices de informes de seguimiento y, en su caso, de
resultados, de los Programas Complementarios que impulsan las OSNE.

1. Notificacién del(los) Programa(s) Complementario(s)

1.1. OSNE. Informa a la USNE del(los) Programa(s) Complementario(s).
Con base en los recursos comprometidos en el Convenio de Coordinacion, la OSNE notifica,
mediante oficio, a la USNE el(los) Programaf(s) Complementario(s) que implementara.

El oficio debera contener los siguientes puntos:

e Fundamento normativo Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo, en

particular lo referente al apartado Coordinacion Institucionaly su inciso “c”.
e« El nombre del(los) Programa(s) Complementario(s).

e El presupuesto asignado para cada programa, asi como la calendarizacion para
ejercerlo y metas de atendidos de buscadores de trabajo por mes.

o Breve explicaciéon del(los) Programal(s) Complementario(s), sus modalidades, apoyos,
poblacién objetivo y requisitos.

e Enunciary anexar la normatividad (Reglas de Operacion y Manuales) que se aplicara.
« De ser el caso, notificar que se utilizara el SISPAE para el registro de acciones.

e Considerar la participaciéon de los egresados del Programa Jévenes Construyendo el
Futuro gue requieran colocarse.

e Nombre, puesto y medio de contacto (correo electrénico, teléfono, etc.) del(los)
Servidor(es) Publico(s) en la OSNE responsable(s) de la operacién de cada Programa
Complementario y que fungird(n) como enlace(s) con la USNE.
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1.2. USNE. Revisa oficio remitido por la OSNE para registro y seguimiento
del(los) Programa(s) Complementario(s) a implementar.

La USNE revisa que la informacidn asentada en el oficio remitido por la OSNE para el registro
del{los) Programa(s) Complementario(s), contenga los aspectos solicitados.

Asi mismo, verifica que cada Programa Complementario se alinea a los objetivos del PAE,
mediante el analisis de la normatividad con la que operaran dichos programas.

En caso de que la USNE identifique que la informacion remitida via oficio no es correcta, esta
incompleta o el(los) Programa(s) Complementario(s) no se alinea(n) a los objetivos del PAE,
solicita a la OSNE su correccién para su validacién.

1.3. OSNE. Actualiza oficio remitido para registro y seguimiento del(los)
Programa(s) Complementario(s) a implementar.

En su caso, la OSNE revisa las observaciones, realiza las correcciones solicitadas y reenvia la
documentacién para validacién y registro por parte de la OSNE.

1.4. USNE. Revisa informacién del(los) Programa(s) Complementario(s)

La USNE revisa la informacién remitida por la OSNE, considerando los siguientes elementos:
¢ Para acciones de capacitacion:
o Que la poblacidn objetivo sea buscadora de empleo.

o Que las acciones de capacitacidon tengan una duracién de uno a tres meses, con
posibilidad de ampliarse hasta seis meses, siempre y cuando cuenten con un
programa de capacitacién acorde a la duracién.

o Que las acciones sean esencialmente practicas, orientadas a la adquisicién,
fortalecimiento o reconversién de habilidades laborales para facilitar la
colocacion en un empleo u ocupacidn productiva, fortalecimiento o
reconversion de habilidades laborales del buscador de empleo.

o Que el apoyo econdmico a los participantes no sea mayor al salario ofrecido en
la vacante o el oficio, en su caso.

o Que se cuente con una sede de capacitacién, empresa o un centro capacitador.

o En el caso de acciones de capacitacion para el desarrollo de habilidades para el
autoempleo, contemplen prioritariamente comunidades rurales y/o en
situacién de pobreza extrema.

e Para acciones enfocadas al desarrollo de Actividades Productivas por Cuenta Propia'.

o Que la poblacion objetivo sea buscadora de empleo.

' En adelante Ocupacién Productiva.
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o Que contemple documento que sustente la propuesta de actividad productiva
por cuenta propia.

o Que generen o permitan la consolidacién de empleos u ocupacion productiva.

o Que los apoyos sean acordes a la actividad productiva a la que se oriente el
proyecto y preferentemente se enfoquen a la compra de bienes, equipo y/o
herramientas.

o Que el o los participantes preferentemente tengan experiencia o conocimiento
en la actividad productiva por cuenta propia.

e Para Programas Complementarios no contemplados en los puntos anteriores:
o Que la poblacion objetivo sea buscadora de empleo.

o Que estén orientados a la adquisicion, fortalecimiento o reconversion de
habilidades laborales del buscador de empleo; generen o permitan la
consolidacién de empleo u ocupacion productiva.

En todos los casos se buscard impulsar la participacién de ciudadanos en los esquemas de
Contraloria Social.

1.5. USNE. Genera respuesta a la OSNE sobre el(los) Programafs)
Complementario(s)

Considerando la informacién remitida por la OSNE del(los) Programa(s) Complementario(s) a
impulsar, la USNE mediante oficio da respuesta a la notificacion del(los) mismo(s).

Con dicha respuesta se formaliza el registro y seguimiento del(los) Programafs)
Complementario(s).

2. Registro y seguimiento del(los) Programa(s)
Complementario(s).

2.1. USNE. Registro del(los) Programa(s) Complementario(s).

Con base en la informacion de los oficios elaborados por la OSNE para la notificacion
del(los) Programa(s) Complementario(s) que llevarén a cabo, conforme a lo senalado
en el numeral 311 de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo
vigentes, y realizara el registro de éstos.

2.2. OSNE. Registro de acciones del(los) Programa(s) Complementario(s) en
el SISPAE.

Para el caso en que la OSNE solicite la autorizacion para el registro de acciones del(los)
Programaf(s) Complementario(s) en el SISPAE, éste se llevara a cabo de la siguiente
forma:
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2.2.1. UR. Registro de acciones de cursos de capacitaciéon

Una vez que la OSNE registra la informacion de los formatos SNE-02 Registro de
empleadores (Anexo 2}, y su Anexo A Registro de vacantes (Anexo 3) en el SISPAE, se
procedera a registrar las acciones de capacitacidn que se requieran.

La OSNE puede registrar la accién y validarla, considerando los tiempos marcados en
su propia Normatividad vigente.

Una vez registrada la accidn, la UR inscribe a los beneficiarios que cubren el perfil
establecido en el programa del curso.
2.2.1.1. UC. Revisa informacion y valida accién.

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja
“Validada UR" del SISPAE y las valida, revisando la congruencia y consistencia de los
siguientes campos:

¢ Fuente de financiamiento estatal.
e Fechadeinicioy término.

e Duracién.

e Vertiente.

o NuUmero de apoyos e inscritos.

e Municipio.

e Localidad.

e Horario.

e Dias de imparticion.

e Horas diarias.

¢ Horas semanales.

e Total, de horas de capacitacion.

¢ Nombre del empleador.

o Nombre del curso

e Montos de cada concepto de gasto.

Si la informacion es correcta, la UC de la OSNE valida la accién respetando los tiempos
marcados en su propia Normatividad vigente.
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En caso de que la informacién sea incorrecta, la UC registra en el apartado de
observaciones las causas por las cuales se rechaza la accion, para que sea corregida o
en su caso, cancelada por la UR.

2.2.1.2. USNE. Recibe, revisa y valida la accién.

La USNE identifica en la bandeja “Validada UC" del SISPAE, las acciones validadas por
la UC de la OSNE. Si la informacién es correcta, la USNE procede a la validacion de la
accién. Si la informacidn sefalada es incorrecta, la accion es rechazada, en este Ultimo
caso, la OSNE tendra que volver a registrar y validar la accién.

Durante el proceso de validacién la USNE puede requerir a la OSNE cualquier
documento relacionado con la accidn.

En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una accién validada por la
USNE, debera notificarlo mediante oficio a ésta, especificando todos los datos de la
capacitacién y la justificacion respectiva, para realizar las acciones correspondientes
en el SISPAE.

2.2.1.3. UR. Genera formato ARA-01.

En caso de que la OSNE lo considere necesario, una vez que la USNE valida la acciéon
de capacitacion, el personal de la OSNE genera —a través del SISPAE— el formato
ARA-01, Autorizacion de registro de acciones (Anexo 4), y lo imprime para su firmay
archivo correspondientes.

2.2.1.4.UR. Seguimiento a la capacitacion.

Con la finalidad de dar seguimiento al proceso de capacitacion, el personal de la UR
realiza visitas al lugar donde se imparte la capacitacion de acuerdo con lo
contemplado en su normatividad, para verificar el cumplimiento de los compromisos
y obligaciones acordadas con el Empleador, y garantizar que ésta se lleve a cabo de
acuerdo con lo convenido.

2.2.1.5. UR. Entrega Lista de asistencia

En caso de que la OSNE lo considere necesario, el personal de la OSNE entregara al
empleador o plantel —dentro de los primeros cinco dias habiles del inicio del curso—
el formato Lista de asistencia (Anexo 5) generado mediante el SISPAE para el registro
de asistencia diaria de las personas beneficiarias.

3 14 de 36



SNE LINEAMIENTOS DE PROGRAMAS
COMPLEMENTARIOS 2024

TRABAJO |

W SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

2.2.1.6. UR. Recibe la Lista de asistencia.

Al término del periodo que contempla la normatividad del programa (semanal,
guincenal o mensual) correspondiente, el personal de la OSNE recibird del empleador
o plantel el formato Lista de asistencia (Anexo 5) de los beneficiarios debidamente
firmado, el cual es el soporte para otorgar el apoyo econdmico a cada uno de los
participantes.

2.2.1.7. OSNE. Registra asistencia en el SISPAE.

El personal de la OSNE registrara en el SISPAE la asistencia y en su caso, inasistencias
de cada una de las personas beneficiarias, contenidas en el formato Lista de asistencia
(Anexo 5), con base en la cual se otorgaran los apoyos econdmicos, y permitira obtener
el monto ejercido por accién, dato que debera reportarse a la USNE y conservar en el
expediente correspondiente.

2.2.1.8. UR. Imprime Relaciéon de Apoyos.

En caso de que la OSNE lo considere necesario, el personal de la UR generara e
imprimira la Relacion de Apoyos (Anexo 6) en el SISPAE y programara la fecha de pago.

2.2.1.9. UR. Captura informacién de colocacién en el SISPAE.

El personal de la OSNE captura en el SISPAE los datos de colocacién, en un plazo no
mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso.

2.2.1.10. OSNE. Canaliza al BT no insertado al drea de Intermediacién Laboral.

Si al concluir la participacion del Buscador de Trabajo en el Programa
Complementario, no logra insertarse en un empleo, el responsable de éste en la OSNE
informa al area de Intermediacién Laboral, la cual retoma la atencién del buscador de
trabajo para la actualizacién de su perfil y continuar su atencidn.

2.2.2. Acciones de capacitacion que no se registran en el SISPAE

En el caso en que la OSNE no utilice el SISPAE para el registro de acciones del(los)
Programa(s) Complementario(s), la OSNE deberd remitir a la USNE la informacién de
las acciones de forma mensual, de acuerdo con el siguiente Layout.

BENEFICIARIOS DE ACCIONES DE CAPACITACION PARA MEJORAR LA EMPLEABILIDAD

e —
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En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una accién reportada a la
USNE, se debera notificar mediante oficio a ésta, especificando todos los datos de la
accién de capacitaciéon y el motivo, para eliminarla del reporte mensual en el que se
envio.

2.2.3. Documentacién soporte de asistencia

El personal de la OSNE registrara en su Sistema la asistenciay en su caso, inasistencias
de cada una de las personas beneficiarias, con base en la cual se otorgaran los apoyos
econémicos y obtendra el monto ejercido por accién, el cual debera reportarse a la
USNE y conservar el soporte en el expediente correspondiente.

2.2.4. UR. Registro de acciones de Ocupacién Productiva

Para el caso en que la OSNE solicite la autorizacion para el registro de acciones del(los)
Programal(s) Complementario(s) en el SISPAE, que apoyan la Ocupacién Productiva,
éste se llevara a cabo de la siguiente forma:

Una vez que fue aprobada la(s) Propuesta(s) de Ocupacion Productiva, y se tiene la(s)
empresa(s) que proveera(n) los bienes, asi como a los beneficiarios, la OSNE procedera
a su registro en el SISPAE.

2.2.4.1. UC. Revisa informacién y valida accién.

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja
“validada UR" del SISPAE, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la
congruencia y consistencia de los siguientes campos:

¢ Fuente de financiamiento estatal.

e Numero de apoyos.

e Municipio.

e Localidad.

e Nombre de la Propuesta de Ocupacion Productiva.

¢ Cuadro sindptico.
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e Montos de concepto de gasto.

Si la informacidn es correcta procede a la validacion de la accién. Si la informacion
sefialada es incorrecta, registra en el apartado de observaciones las causas por las
cuales la accién se rechaza, para que sea corregida 0 en su caso cancelada.

2.2.4.2. USNE. Recibe, revisa y valida la accién.

La USNE identifica, en la bandeja “Validada UC" del SISPAE, las acciones validadas por
la UC de la OSNE. Si la informacion es correcta, la USNE procede a la validacién de la
accion. Si la informacion sehalada es incorrecta, la accidn es rechazada, en este Ultimo
caso, la OSNE tendra que volver a registrar y validar la accién.

Durante el proceso de validacion la USNE puede requerir a la OSNE cualquier
documento relacionado a la accién,

En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una accién validada por la
USNE, debera notificarlo mediante oficio a la USNE, especificando todos los datos de
la propuesta de Ocupacién Productiva y la justificaciéon respectiva, para realizar las
acciones correspondientes en el SISPAE.

2.2.4.3. UR. Genera formato ARA-01.

En caso de que la OSNE lo considere necesario, una vez que la USNE valida la accidn
de Ocupacién Productiva, el personal de la OSNE genera a través del SISPAE el
formato ARA-O1 Autorizacion de registro de acciones (Anexo 4), y lo imprime para su
firma y archivo correspondientes.

2.2.4.4. UR. Imprime Relacién de Pago.

En caso de que la OSNE lo considere necesario, el personal de la UR genera e imprime
el formato Relacion de Pago para FA (Anexo 7) en el SISPAE para su respectivo pago.
Cabe mencionar que se debera reportar lo ejercido por accién y conservar el soporte
en el expediente correspondiente.

2.2.5. Acciones de Ocupacién Productiva que no se registran en el SISPAE.
En el caso en que la OSNE no solicite la autorizacidn para el registro de acciones

del({los) Programa(s) Complementario(s) y uso del SISPAE, la OSNE debera remitir la
informacién de las acciones de forma mensual, de acuerdo con el siguiente Layout:
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BENEFICIARIOS DE OCUPACION PRODUCTIVA

En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una accion reportada a la
USNE, se debera notificar mediante oficio a ésta, especificando todos los daos de la
accion de ocupacion productiva y el motivo, para eliminarla del reporte mensual en el
gue se envid a la USNE.

2.3. Impulso a procesos de seguimiento y supervision de las acciones de
los programas complementarios.

La OSNE debera implementar procesos de seguimiento y supervision a las acciones
de capacitacion y/o de ocupacién productiva que se lleven a cabo en el marco del(los)
Programa(s) Complementario(s).

Los procesos de supervision deberan estar documentados, y podran ser requeridos
por la USNE o en su caso realizar acompafiamiento a las OSNE en la aplicacion de
estos.

3. La OSNE. podra llevar a cabo las acciones de promociéon en
medios de comunicacion del(los) Programa(s)
Complementario(s).

La OSNE podra promover en redes sociales y/o medios de comunicacion las acciones
del Programa Complementario con el disefio del material de difusién que permita
mantener la imagen institucional de identidad nacional de acciones en el PAE. Las
cuales podran requerirse por la USNE.

Se considera promocion de las acciones, la desarrollada en sus diferentes facetas:
concertacion, inicio, seguimiento y cierre.
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4. Resultados del(los) Programa(s) Complementario(s).

4.]. OSNE. Registro de resultados en SISPAE del(los) Programaf(s)
Complementario(s).

Para el caso en que la OSNE solicite la autorizacion para el registro de acciones en
SISPAE, a través de los registros se podran obtener los resultados mensuales de
atendidos y colocados, de los cursos de Capacitacién, asi como los beneficiarios
apoyados en Ocupacién Productiva de los Programas Complementarios.

Si se identifica alguna discrepancia entre lo registrado en SISPAE y la evidencia de
contratacién de los cursos de capacitacidon, o del total de beneficiarios de las
ocupaciones productivas, la OSNE debera enviar oficio a la USNE en el que solicite
eliminar la informacidén para registrar los datos correctos.

Con la informacién registrada en SISPAE, se generan reportes de seguimiento y
resultados del(los) Programa(s) Complementario(s) para ser incluidos en las metas del
PAE.

4.2. OSNE. Registra resultados del(los) Programas)
Complementario(s) para informar a la OSNE.

En caso de que la OSNE no solicite el uso del SISPAE para el registro de acciones
del(los) Programalfs) Complementario(s), deberad remitir mensualmente correo
electrénico con la base de datos respectiva, de acuerdo con los Layout mencionados
en los numerales 2.2.2. y 2.2.4., asi como el informe de los resultados obtenidos por la
OSNE a la Direccién de Apoyos a Desempleados y Subempleados de la USNE.

4.3, USNE. Recibe resultados del(los) Programa(s)
Complementario(s).

A través de la Direccién de Apoyos a Desempleados y Subempleados, la USNE recibe
la informacién de resultados finales del(los) Programa(s) Complementario(s), para
registrarlos y contabilizarlos como resultados del PAE en su conjunto, conforme al
numeral 3.16. de las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo vigentes,
al adicionar el nimero de colocados a la base de datos que se elaboré con los
reportados.
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SNE-01. Registro del Buscador de Trabajo

REGISTRC
DEL BUSCADOR DE TRABAJC

SNE-01

Entidad federativa
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SNE-01

Colonia mMunicipioo Akalde | Localidad

Entidad Fedoerativa Codigo Fostal

LEntre qua callas?

Escolaridad y otros conocimientos

i5abe leer y escribir? SIL_ I No [ )

E5tudios

Uitimia gradgo de
astudios

Carrera o especialidad

ANg detéaming de estudios:

Situacion académics;  Ninguno L]
Titulado { }

Trunca( )

Estudiante {

} Pasante( | Diplomac certficads { |

LEstuoia actuaiments?
S ) Mol |}

Especifique

Imstitucikn donde cuvsa sus estudios actuaimente:

Otros estudios

Nomibre ded estudio

Descripoion

Mombre dal estudio _
Deseripoion

Noamibwe thed estudio _

Descripoian

gCuenta con documento probatorio? 151 [ ) No

fCuenta con documento prabatorie? L 51 [ }No

{Cuenta con documenta probatormo? L )50 | No

Idiomas: aficionales
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En al caso particular de inglés con certificacion,
indicar:

Puntos obtenidos
Fecha de expedicion ded cerdficado.

Conocimientos Con gue cuenta
Nombre del conocimients §  herramienta /o maguinaria Experiencla (anos)

Descripoion dal conocimienta, Neframienta o maquinarta

Nombre del conocimiento /. herramienta / o maquinarla Experiencia {anos)

Descripeion del conocimienta, nerramienta o maaquinaria

Mombre del conocimienta / hesramilenta / o maquinaria Experiencla (anos)

Descripeson dal conocimients, herramienta o maguinara

Experiencia y expectativa laboral

Experiencia / trabajo actual o dlitimo

L | Haoe menos de 2 mases me encontrabs trabajande | |Tengo experkincia, pero no he trabajado al manos los witimos, 2 messs
L. } serta mi primac emplao
L | Me encuantro trabajando. mids do 35 horasa la { ) Me encuenirs trabajanda, 35 horaso menos a la samana

Area de negocio en I3 que trabaja o trabajo:

L 1 admmistracikn L } tegal
L} Apoyode oficina L 1 manufactura y produccion
L1 Ca¥f centory sarvicio al clarnte L | Medios de comunicacion y publicidad
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L ] Contabilidad L | Secwor salud § medicina
L ) Doponesy recreacion L | seguros fianzasy pensiones
L ) Disedio y arquitectura L | Servicios a la comunidad
L ) Educaciny capacitacion L | servicios bancarios y fmancieros
L ] Gobierno y dafensa L | Tecnologias da ks informacion y Comunicacian {TIC)
L ) industrias y actividades croativas L | Fransporte, dstribucion y logistica
L ) ingoniaria fexcopbo Tocrologas die la Infosmacion] L ] Twismo, hospedsjey mataurantes
L ) mstalaciin, mantanimiento, ¥ reparacin L ] Ventas
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Subarea de nagocio

Funciones

{Doscriba ks actividadar qua: hace o hiro rolaconadas o sy dea da negadic; ajempla, apoyn de afidnz alaboracions: do Ramng, s, bejas v

madkficacionss ani ol Seguoe Sockl; Infionavit, g de noming, eieibamy

Nivel del puasto
Direcclon§ )
Técnlco L |

Mangos | )
Operativo

Empleado| |

( | Profesionista ( ]

Foechadaingreso  _imm/fagas] )
Focha do teemanacion [mm/agaal— !

LNumero de parsenas a cargo?

Salaric MENSUAL nato recibido [no incluya centavos) despues de

ratencionas [impuestos, aportaciones, otcotaral §

Expectativa Iaboral

Area de negecdo en Is que pratende irabajar:

¥ Admiristracion
} Apoyo de oficing
} &3 centery serviclo 3 diente
} CEQ y direccion general
} Clenclas y tecnologia
} Conservacidn agriceta y animales
} Construccian
} Consultoriz ¥ estrategia
} Contabilidag
} Daportes y recreacion
} Diseno y arquitectura
} Educaciony capacttacion
} Gobderro y defensa
} Industrias y acthidades creativas
{ ) ingenleria (ewcepto Tecnologlas de |13
Informaciony
L} Instalacion, mantenimiento, y reparacion

[l il il

} Legat
1 Manufactura y produccitin

} Medios de comunicacian y publicidad

1 Mercadatecniay comerclalizacion

1 Mineria y energla

] Oficios y servicios

] Propledades y bienes ralcas

1 RECUrsos MUHMI3N0S Y reciutamiento

] Sector salsd / medicing

1 Seguros, flanzas y Pensiones

1 Serviclos als comunigad

] Serviclos bancarlos y inancieras

1 Tecnoleqgias de |3 Informacion y Cormumnlcacidn (TIC)
} Transporte, distribucion y loglstica

] Tursmo, hospedags ¥ restaurantas

1 wentas
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REGISTRC DE EMPLEADORES SNE-02
Entidad Federativa
Follic
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DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR _fmanqus con una X" on al p i yue G resg; 2k progunts)
Tipo do empleadas: Dovada | ) publica { ] Socwi | )
En casa de tipo de ompresa peivada, indicar ¢l tipo de parsna: Feica{ ] Moral ()

En cato de tipo do empresa privada:  nombre {g), pemar apellido y sogundo apaliido  Tipa da sociedad jon casn do ompress,
o razdn sociak momk 5S4, 56 do Cv; atcotona).

nombro comercial del smpleador @ nombre de la arganzacion:

DOMICILIO FISCAL DIEL EMPLEAIIOR

Calle: Numaro axtarior. | NUmara mienarn

Colonia: Municipso o Alcaldia tocalidad: idad federats Codiga postal:

cEntra qua callas?:

CLASIFICACION

Hamoro de emplados Rama do actividad:
Mujres v Hambres

DERCHIPCHION ¥ RECLUTAMIENTO

Descripcion do la amproza:

Corren electronico de informacion general do la empresa
{por djampis infogiomy oy )

Pdyrea 1 da 2

=2 e,
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Pagina wab do la empresa: cLomo so antocs dal Sarvicio Nicional de Empleo [SMNE]?
CONTACTOD
Mdmmmm&mmobﬁgmumdmﬂ%mmmwdsuay < ool fiars un
para s cond do. En caenco o podar contactarin 3 iraws do i da proporcicnados, no e podnk

bnnchulapuyn
wombre [s}, primer apalido y segundo apallida_dal contacto: Cargo del contacta:

Telsfono Extensian Tekifono

Fije Lada calular

Corren elactronico de contacte:
Registrar wn ¢l Porcal def Emplan [ )5 [ ) No

Declaro baje prolesta de declr verdad que os datos contenidos en esta solicitud son ciertoes.

Asendiondo al prncipio de “comsentimicns” consagrado en ol articulo % y de confarmicsd @n lo serslado en ol rltlbm:nlndeh
ACPDPPSCy an calidad de Emploador exgreso i voluntad, especfica @ informada, pera que s doctos of
whmmh&mmmIamﬂnhﬂmm&mmﬁh@ﬁmd@hﬂhhaaﬁ

OO0 e orgi ficitued di das 2. DEHE como Sujetn Oblicgada sa |
nnr:-ﬂ-' o astablocar ks " r L mhpm&hd:mhnpwwn;dqnm&:;ﬂwmmqm
" P
mﬂnmhnn&mnmhmhhﬂuhmmfmhﬁ:ﬂymmmmrﬁwﬁdmhwm
mdmmhmdmdﬂp& ; -
bicn, me P & i bmﬁnﬁ'ﬂymm&&dupamﬂwwmmpmmﬂmmna
£ i Lo e, oui chichos datee o o utiizans pars bos fines para bos que mefuaon trandendos, y que

nnzomptna laloy Fodual ch: Pratocrin do Db Pormralas en Passon da Partiolares.

Empleador o su Fepresentante

Nomitae ¥ firma

‘Eﬁnpﬂgﬂmmpﬂﬂmmﬂmhﬂmpﬂﬁdﬁmﬁm&n&pﬂuhﬂudmmﬁm&ﬁm: blacidos an of 3
dhud Favarr cho ahswunmamm1mmmm
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AL DEL TRABAJO

N SOCIAL

Anexo al SNE 02. Registro de Vacantes de Empleo

TRABAJO ‘ SNE

Logo entidad

REGISTRO DE VACANTES DE EMPLEO 2 2 e

Entidad Federativa
Folio

Para orndarle un megor servicio, favor de proporcionar todes 'ps datos gue se le solicitan. los cuales son obligstor
formate debers ser lenedo con etra de mo'de legitie y los datos seran incorporatdos y tratadoes con fines de control
maners, seran prowegudos conforme 2 1o establecido en 1 Ley General de Transgarentia y A

e [TT1] [T (I e TT T 11T}
cunp: e pnmemsticss | [ [T ] [TTTTT] [ [T

Nombre comercial del empleador (registrado en el SNE 02):

bajo protesta de decir vetdad. Este
seguimiento eng sistema. De gual
3 i Informiacion Putlica

L DATOS DE LA OFERTA DE EMPLEO
Titulo de la cferta:

Area de negocio en la que ofrece la vacante:

| Administracion

1 &poye de oficing

Coli center y servico al clente
0y dir general

Ciencasy tecnologia

LConservec:on sgeicola y animales

Canstruccion

Consultoria y estrategia

| § Legal
L}

(

(

{

(

{

‘f, Cantabilidad
{

(

{

)

{

{

(

] Manufactura y produce on

] Medins de comunicacdn y putlicidad
1 Mercadotecnia ¥ currercia zacion

1 ¥ neria y ensrgia

] Oficices y servicios

} Propiedades y sienes raicas

} Recurses humanaos y reclutarmiento
] &ector salud/medlcma

J gures fanzas y pensiones

nro 05 @ '8 comunidad

] Senncwps kancanos ¥ finsncieros

Deportesy recreacion
Diseryd y arquitectura
Educacion y capacitacon

Gohierna y defersa | ] Tecnolagias de (a Informacian y Cemun cacion [TIC)
Industrias y actovidades creatvas { ] Trensporte, distribuciany Iagl'stica
Ingeniers | excepto Tecnclogias de |4 Infarmacidn {1 Tirismo hespedeje y restaurantes
Insta a0 on mantenimiento, y reparac 8n | ] Ventas
Subérea de negocic:
Nivel del puesto:
Cireccion [} Mandos | ) Empleado{ ] Tecnicof{ } Cperativo { } Profesionista { )

Oﬂtﬁmdﬂ puesto: jdescriba los nbjetivos gue e trabajador, una ver contratado debers cumpd a fn de mipactar posit varmente a 2 err presa)

Funciones: (descrba 'o que e trabajador realzard una vez contratado, relacionado con el dres de negocic enla que'ur.s}r.! sjerm e o, apoys de ofc.na:
zlaboraciones de noming. 3'tas, bajas v modificac ones Seguro Sociak 'NFONAVIT, gago de nomina, etce

Compet ins trar Isetecrione (g5 principales necesarias para & puesio)
{ J1Cemuncacion | | Trabzjo en eqgu po { | Plareacon y organeacion | JResponsstetided 1 ) Creatividad
{ | Orientacidn al cliente { yCompromisa con el aprendizaje permanantz { }Sersibilacion tecnoldgica
{ )iiderazgo { Wision { )Capa{ tacian e | } Gestion del rendimiento { Construitria i ) Torade
05 demas ilogm de objetivos) confianga decisionesfvaloracicnes
Paginatde3
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TRABAJO |

& TAR{A DEL AIC
Y E LR AL

N, ELEMPLEADOR OFRECE

‘Tipo de contrate:
Por tiempo indeterrinado | ) Portiempao determinada | | Porobradeterminads{ ) Aprueba{ | Capacitacion inecsal{ )

galario mensual neto ofrecido [no incluya cent 3] pués de retenci (imp a, aportaciones, etcétera.)
Prestaciones:
Prestaciznezde & | | Sonoperpunteal dad |} Segurodegestesmed zos ) W& 25 de comida [
Bono por prod actividad | | Fondo de shomo t Y Servcodecomedor (T vales de despensa | |
Cneasf |  espenifque Waesdegasolinag | |

El empleader ofrece: (adicional, s o hubiese|

Horario de trabajo
. i o Rolar turnos
Entrada _:___ horas. Salida __:___ horas. i} Mot |
Dias o laborar jmarcar todos os dias qua se laparen)
Lunes{ | Martes{ | “iércoles{ ) Juewes( ) Viernes{ ) Sabado( } Domingo{ )
Si lo hubiera, otro horario de trabajo que debers cubrir €l trabajadar una vez contratade:
Ertrade __:___ horas. Salida :.._horas.

En qué dias debera cubrir el otro horario: imarcar todas los d & 5¢ laboran
Lunesd § Martesi | Miércoles{ ) Jueves{ | Viemes! 1 5abado{ } Domingo| |

8. UBICACION DE LA OFERTA DE EMPLED

[anotar ailo en caso de que o domicllic donde se 1] diferente al fade en el P SNE-02}
Codigo Postal:  Entidad federativa: Municipio o delegacion: Colonia: Localidad:
Calle: Ndmero exterior: Nimere interior:
LEntre gue calles?:

- ¥
w. REQUISITOS PARA LOS CANDIDATOS A OCUPAR LA DFERTA DE EMPLEO

Escolaridad
Escolarided minima requerida:
Sin instruccion [ Carrera comerciat [ Tecnico supenior universitano | )
Leer ¥ escrioir [} Carrera tecnca [ Lacenciatura [
Primana [S. Profesional técruco [ 1 Maastria [ G|
Secundanalsec 1écnica [ Preparatona o CECT [ ) Coctorado [

Carreras o especialidades: (o.eds ser mas de ung carrera y al menas una en caso de gue 2| nivel de escalaridad minima sea mayor a secundaria)

‘Situacion académica:
Wingunof{ } Trunca{ 1} Estudiante | Pasants( | Diploma o certificago [ ) Titulado{ |
Conocirnientos
Nombre del conocimi y h ferta o jo de méquina, ia para & p yio estandar Afos de experiencia:
e competencia:
Describa of conocimiento { uso de h i J usa de inaria o equip

Péagina 2 de 3
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SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION & AL

iNombre de otro conocimiento, herramienta o mansjo de miquina, necesaria pars. of puesto y/o Afios de experiencia:
b ook H

Describa &l otro conccimiente / uso de herramientas £ uso de maquinaris o equipo:

iomn
droma adicional Domunio cel idioma Certificacion
Basico( } intermedio{ ) Avanzado{ )
Basico{ | Intermedio| ) Avanzado{ )
Dispenibilicad de maovilidad

sano gue el candidate cusnte con dis

ronblided pars radicar
arite en otra ciudad diferente a |a de 'a ubicacion de 1s cierta?

I Ne( ' Mol 1
V. INFORMACION SOBRE LA GESTION DE RECLUTAMIENTO
Numero de plazas:
Observaciones:

VI INFORMACION ADICIONAL { puara fines estudisticos contestar las siguientes preguntes)

Sexo p te de los did| & cubsir la oferta de emplea: Indisbnto( } Hombre |} Mugerd
Rango de edad preferente: de
Acepta candidatos con discapacidad: No{ | | Sif }

a

Tipo de Discapacidad:  Motriz ( ) Visual{ | Audsitiva{ ] Intelectus! o Mental! } Comumicacidn (Hablal ( |
Causas que originan la vacante:

Empleador nueva({ | Necemdades temporalesde manodeobra({ } Puestodenuevacreacion( ) Reposicion de persons! ()
Otra( | especifique

vil. DATOS DEL CONTACTO DE LA OFERTA DE EMPLEO

{anctar sélo en casa de gue el parala soa dif at en el F SNE-02]
Nombre (5], primer apallidc y segunda apellido del contacto: Cargo:
Teléfono ‘ ;‘ Extension Telétano
fije # Eal | celular
=

Correo electronico del contacto de la oferta de empleo:

iPor gué medic deses ser contactade por el Buscador de Erplea” Telsfono | | Corren slectronics ]

*Mota: al menos un dato de contacto es obigatoro: en el caso del telelone sera vendficado por el SNE. y em e caso dal correo 58 nviara un Mensaje pars
ser confl |'113du En caso de no poder contactarlo a través de ningune de estos medios de contacts prapescsonados. no se padra brindar ef apoya.

Declaro bq}e pmnu de decir verdad que los datos contenidos en ml solicitud son ciertos.
P 4 Isnnmdnen el articuto IEs de Jnic.n-mdud adaenel nm:u 8 LOPDPPSD. en ':nlmhd ?e E
s nnzulat

Obligado sers la 2ncaroeds e aotal
trects transferenci o

Tamibien, me & =t o gerantiar i £ 1% prrs cubne Iss yacantes
aue aferte. que datos Lnacaments t 3 roteeritr da Catas Peruanales
ar Bagessin de Particulares,
Nombre y firma del empleador o su rep r
“Este s pl ajuno s ier pertido politi quud: ido #l use pare fines distimoes a jos establecidos en el
pragrama”.
“Para cualquier scaracion. duds Wo comentario can respecto a ese tramrte favor de |l amar & los telefonos 8O0 B41-20-20, 300D 4100 ext. 34172 y
55 3000 4100 axt. 34157 de la del joy isién Social (STPS)”.
Este formsto podra reproducisse hbremente. siermpre ¥ cuandeo no se aitere su contenido v 1a impresion de los mismos se haga en hojas bsncas
13miano carta.
Pégins 3de 3
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