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Independencm

Glosario de términos

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

Consejero de Empleo (CDE). - Persona encargada de asesorar y orientar al BT para facilitar su
insercion en un empleo formal.

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

DVIO. - Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional.

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

Entidades Federativas. - Comprende a los estados de la Federacion y la Ciudad de México.

Facilitador. - CDE que dirige las sesiones de orientacién a los BT que necesitan o quieren
mejorar sus conocimientos de coémo enfrentar la busqueda de empleo.

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.

Portal del Empleo. - Sitio de internet disponible las 24 horas del dia, los 365 dias del ano, en |la
direccidén electrénica https://www.empleo.gob.mx, que pone a disposiciéon de buscadores de
trabajo, empleadores y la ciudadania, informacién relacionada con el mercado laboral y que
permite realizar vinculaciones laborales.

SIISNE. - Sistema Integral de Informacién del Servicio Nacional de Empleo, que la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control de empleadores y buscadores
de empleo (https:/siisne.empleo.gob.mx).

STPS. - Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
TBE. - Talleres para Buscadores de Empleo.

UC. - Unidad Central de la OSNE.

UR. - Unidad Regional de la OSNE.

USNE. - Unidad del Servicio Nacional de Empleo.


https://www.empleo.gob.mx/
https://siisne.empleo.gob.mx/
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Fundamento legal

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.

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

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

6. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003.

7. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Articulo 15.
D.O.F. 23-08-2019.

8. Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de

Apoyo al Empleo.
D.O.F. 22-02-2021.
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Introduccion

En el marco del Subprograma de Intermediacion Laboral, y como un mecanismo de atencion
complementaria a la Bolsa de Trabajo, se desarrollan los Talleres para Buscadores de Empleo,
gue son espacios grupales conducidos de manera presencial y/o virtual por la Consejeria de
Empleo de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo y en cuyo contexto se proporcionan
las herramientas necesarias a aquellos BT que requieren adquirir conocimientos y habilidades
para enfrentar la busqueda de un empleo.

En éstos, se abordan tematicas pertinentes en la busqueda de empleo en diversas fuentes, el
conocimiento del mercado laboral, la integraciéon del curriculum vitae y el proceso de
entrevista de empleo, entre otros. Asimismo, se formulan recomendaciones para adquirir y
desarrollar habilidades blandas, conservar el empleo y lograr una superacidén ocupacional
constante.

Con ello, se pretende que los Buscadores de Trabajo adquieran las herramientas necesarias
para planear y explorar la etapa de busqueda de empleo y gestionar condiciones favorables
para encararla, de manera planificada y eficaz.

Los Talleres para Buscadores de Empleo estan dirigidos a poblacién abierta, con especial
énfasis en jovenes de 18 a 29 anos, a los que se incorpora en esquemas mas dinamicos de
participacion, para estimular su atencion y asi contribuir a construir un clima de integracion,
confianzay respeto.
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Definicion y objetivos

Definicion
Los Talleres para Buscadores de Empleo son eventos presenciales y virtuales dirigidos a
Buscadores de Trabajo que necesitan o requieren mejorar sus conocimientos sobre cémo

enfrentar la busqueda de empleo, dichos talleres son impartidos por los consejeros de empleo
que fungen como facilitadores en las OSNE.

A través de éstos, se busca desarrollar las habilidades idoneas en los BT, que les permitan
afrontar con éxito la busqueda de un empleo en un mercado laboral cada vez mas cambiante
y competitivo y, al mismo tiempo, se caracteriza por limitadas oportunidades de empleo.

Objetivo general

Otorgar a los BT, técnicas y herramientas para la busqueda de empleo que incrementen sus
posibilidades de colocaciéon en un puesto de trabajo en el corto plazo, prioritariamente a
aguellos que enfrentan mayores barreras para su insercion laboral.

Objetivos especificos

e Promover la reflexion entre los BT, para mejorar sus oportunidades de encontrar un
empleo acorde a su perfil laboral y sus expectativas.

e Apoyaralos BT en el desarrollo de habilidades que les permitan elaborar un curriculum
vitae de impacto y hacer frente a una entrevista de trabajo.

e Acercar a los BT herramientas tecnoldégicas actuales para la realizacion de entrevistas
por parte de las empresas.

e Orientar a los BT, en la preparaciéon de documentacion util que fortalezca las acciones
de busqueda de empleo.

e Sensibilizar a los BT sobre la importancia de conocer el mercado laboral actual, tanto
local como nacional.

e Motivar en los BT el autoconocimiento de habilidades, capacidades y experiencia con
las que cuentan, promoviendo la capacitacion constante por parte de éstos.

e Informar sobre los servicios de intermediacion laboral que ofrece el Servicio Nacional
de Empleo para apoyar a los BT: Bolsa de Trabajo, Portal del Empleoy Ferias de Empleo,
entre otros.
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El Facilitador elabora mensualmente la propuesta de calendarizacion de talleres
presenciales y virtuales (Anexo |) que se llevaran a cabo en el mes siguiente. En
esta propuesta se debe considerar, preferentemente, la focalizacion de gruposy la
realizacion de, al menos, un taller semanal por Unidad Regional, en funcion de su
capacidad operativa y priorizando la imparticion de aquellos que se dirijan a
jovenes. Adicionalmente, establecer dias y horarios fijos para su realizacion.

El Facilitador comparte la propuesta de calendarizacion con el Coordinador de
Vinculacion, la cual debe incluir: ambiente (presencial o virtual), poblacién a la que
se dirige (abierta o focalizado), fecha, horario y lugar sede para su imparticion
cuando se trate de un evento presencial, o liga de acceso al pre registro de
participantes, si es un taller virtual.

El Coordinador de Vinculacién, valida o realiza las modificaciones pertinentes a la
propuesta de calendarizacion de talleresy la hace llegar via correo electrénico a la
Direccion de Vinculacion e Informacion Ocupacional (DVIO) en la USNE con al
menos cinco dias habiles de anticipacion al mes de referencia, a fin de que se
apoye en la promocion de los talleres a través del Portal del Empleo y redes
sociales.

La DVIO revisa la programacion y si se requiere alguna modificacidn, lo hace del
conocimiento del Coordinador de Vinculacion para que realice los cambios
pertinentes.

Una vez que fue revisada la programacion por la DVIO, se procede al envio de dicha
programacién para su promocion en el Portal del Empleo, Centro de Contacto
Center y redes sociales.

Si de ultimo momento se presentan cambios en la calendarizacion inicialmente
programada, el Coordinador de Vinculacién lo notifica por correo electrénico a la
DVIO, siempre y cuando sea previo al periodo de realizacion propuesto en el mes
en referencia, a fin de que se actualice.
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Empleo

2.1.

211

2.1.2.

Presencial

El facilitador identifica los posibles espacios fisicos y los recursos necesarios para la
imparticion de los talleres, que deben estar conformados por grupos de 5 a 25 BT.

Para asegurar el correcto desarrollo de los talleres, el Coordinador de Vinculacion

y el facilitador identifican que se cuente con los siguientes elementos:

e Aula amplia, accesible y con buena ventilacién para la participacion de
grupos de 5 a 25 personas.

e Mobiliario acorde al nUmero de participantes (mesasy sillas).
e Proyector.
e Equipo de cOmputo.

e Rotafolio o pizarrén blanco.

Si no cuenta con espacios fisicos o los recursos necesarios para llevar a cabo el
taller dentro de las instalaciones de la OSNE, el Titular de la OSNE/Coordinador
de Vinculacién podran establecer alianzas con instituciones publicas y privadas
para tal fin.

Los espacios fisicos deben considerar todas las medidas de higiene, sana
distanciay uso de cubrebocas para prevenir contagios, por el tiempo que persista
la declaratoria de emergencia por la pandemia Covid-19.

“Ante la contingencia sanitaria actual por la pandemia de covid-19, el personal
de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo, para brindar atencion
presencial a los buscadores de trabajo y a los empleadores, deberd apegarse a
las medidas de prevencion y proteccion establecidas por las autoridades
sanitarias federales y estatales. Para mds informacion, consulta:
https://coronavirus.gob.mx/".

Nota importante:
Mientras persista la declaratoria de emergencia por la pandemia de Covid-19, se
debera privilegiar la modalidad virtual para la imparticion de los talleres.


https://coronavirus.gob.mx/
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Virtual

2.2.1.El Facilitador determina la aplicacion para videoconferencias con mayor impacto

y/o accesibilidad para el grupo de poblacién que se pretende atender, dando
prioridad a las opciones de plataformas con acceso gratuito y los requerimientos
necesarios para su imparticion:

e Cuenta para el acceso a la plataforma elegida.

e Equipo de coOmputo con camaray micréfono.

e Conexidén ainternet.

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

e Conocimientos basicos sobre el uso de la plataforma elegida.
e Ligade pre registro para los interesados en participar en el taller.

e Apoyo durante la sesion por parte del personal de la OSNE.

Cabe hacer mencion que para los talleres que se desarrollen en este ambiente, los
grupos deben estar conformados con un minimo de 5 participantes y un maximo
de 40 para asegurar que el grupo sea manejable por el equipo de facilitadores y
su duracién no puede exceder de 1 hora y 15 minutos.

3. Derivacion de candidatos a los Talleres para Buscadores de Empleo

3.1

A través de Bolsa de Trabajo (atencion presencial)

Cuando el CDE determine que el BT requiere desarrollar las habilidades de busqueda de
empleo para incrementar su probabilidad de insercion laboral o, si las causas de la no
contratacion son resultados de una barrera personal, le sugerirad a éste participar en un

TBE,

310,

gue puede ser presencial o virtual, explicandole en qué consiste y su duracion.

Si el BT acepta participar en un TBE, el CDE verifica la programacion de talleres
presenciales y virtuales, y le inscribe al mas cercano, preferentemente con al
menos dos dias previos a la fecha del evento, siempre y cuando existan espacios
disponibles en el grupo, informandole el lugar, fecha y hora en la que habra de
presentarse, cuando se trate de un taller presencial. Adicionalmente, le envia
correo electréonico confirmando fecha, hora y lugar de la cita generada.
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debe contar con un equipo de cOmputo con camara y microfono integrado y
acceso a internet. Ademas, le informa que el personal de esa oficina le contactara
a través del correo electréonico que registro, para indicarle la fecha, hora y la liga
de acceso a la sesion en la cual se llevara a cabo el taller.

3.2. A través de la promocion y difusion en redes sociales (a distancia)

3.2

3.2.2.

3.2.3.

Con antelacion, la OSNE difunde en redes sociales los Talleres Virtuales para
Buscadores de Empleo préoximos a realizarse, utilizando el disefo previamente
validado por la DVIO a fin de invitarlos a participar y preferentemente pre
registrarse en linea en la liga proporcionada para tal fin. En este diseho, se debe
incluir el plazo limite para realizar su pre registro.

El facilitador descarga la informacion del pre registro que contiene los datos de
los BT y verifica en el SIISNE si estan registrados en alguno de los servicios que
proporciona la OSNE.

Si el interesado esta registrado con al menos dos dias previos a la imparticion del
taller, le envia correo electrénico (Anexo Il) con la informacién relativa a: horario,
plataforma en la que se realizard, de ser el caso, liga de acceso. En dicho correo,
debe mencionar que se debe contar con un equipo de computo con camaray
micréfono integrado y acceso a internet.

Si no esta registrado, adicional a lo mencionado en el parrafo anterior, en el
mismo correo (Anexo lll) se le hace la invitacion a que se registre en el Portal del
Empleo o genere cita en el sistema para que sea atendido de manera
personalizada mediante una intervencidn presencial o a distancia por un CDE, lo
gue le permitira ser vinculado a vacantes acordes a su perfil laboral.

3.3. A través de la identificaciéon de BT en Bolsa de Trabajo

3.3.1.

El CDE identifica semanalmente en los registros de Bolsa de Trabajo, a los BT
activos gue no cuenten con experiencia laboral, que en los ultimos tres meses no
hayan realizado postulaciones a una vacante o, en su caso, se identifiquen con
tres o mas rechazos por parte de un empleador.

En la medida de lo posible, y en funcion de las caracteristicas de los BT que se
encuentren en los supuestos senalados en el parrafo anterior, se buscara integrar
los grupos de posibles participantes a fin de focalizar los contenidos del taller.
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3.3.3.

Procedimientos de Operacion

electrénico con los BT identificados, para invitarlos a participar en los proximos
talleres (virtuales o presenciales).

Si el BT acepta participar en alguno de los talleres propuestos, el CDE le indica el
lugar al que debera acudir (presencial) o bien, lo pre registra en linea, en la liga
disefada para tal fin, si es en ambiente virtual y le hace saber al BT que, si desea
participar en algun taller de este tipo, debe contar con un equipo de cémputo
con camara y microfono integrado y acceso a internet.

4. Preparacion del material del Taller para Buscadores de Empleo

4.1.

4.2.

4.3.

El Facilitador, previo a la fecha programada para la imparticion del taller, genera
lista de asistencia (Anexo V) de los BT canalizados por la Consejeria de Empleo
(derivacion via Bolsa de Trabajo) o de la informacion recabada en el pre registro.

El Facilitador identifica los perfiles de los BT inscritos al taller y conforme a las
cartas descriptivas (Anexo V), determina los temas que impartira, asi como las
estrategias, técnicas y dindmicas que utilizara durante el mismo y conforme a las
caracteristicas del grupo y prepara los materiales didacticos.

El Facilitador identifica la informacién actualizada del mercado laboral en la
entidad y region que compartira con los BT y la integra a su material didactico.
Para tal fin, las OSNE cuentan con diferentes fuentes de informacién, como el
resumen de vacantes vigentes enviado semanalmente por la USNE y las
estadisticas de mercado laboral en el portal del Observatorio Laboral
(https://www.observatoriolaboral.gob.mx/).

5. Imparticion del Taller para Buscadores de Empleo

5.1.

511

Presencial

El Facilitador, conforme a la lista de asistencia previamente generada (Anexo V),
identifica a aquellos BT que envio la Consejeria de Empleo y se presentaron al
taller.

Siexisten BT que inicialmente no estaban inscritos y acuden de ultimo momento,
podran participar, siempre y cuando se cuente con espacio disponible,
registrando sus datos en la lista de asistencia.
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512

513

514

515

51.6

517

El Facilitador identifica si el BT acude al taller con algdn acompanante de apoyo,
proporcionandole a este ultimo, la informacion general del proceso de atencidn
en el taller y comentandole que existe la posibilidad de que pueda requerirse su
participacion para proporcionar alguna informacion.

El Facilitador da la bienvenida a los BT e informa en que consiste el taller,
duracion y ventajas.

El Facilitador proporciona lista de asistencia (Anexo |V) a cada uno de los BT para
gue verifiquen sus datos personales y registren su firma en ésta.

El Facilitador recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesion.

Al término de la sesidn, el Facilitador ofrece a los BT la atencién personalizada de
Consejeria de Empleo para enviarlos a vacantes acordes a su perfil ocupacional.

Si el BT esta de acuerdo, el Facilitador genera cita para que sea atendido por la
Consejeria de Empleo, a fin de que lo envien a vacantes acordes a su perfil
ocupacional.

5.2. Virtual

521

522

5.2.3.

52.4.

5.25.

Previo a la hora de inicio, el Facilitador y el personal de apoyo ingresan a la
plataforma elegida para verificar conexiéon y minimizar los problemas técnicos
gue pudieran presentarse.

Con base en la informacidén del pre registro en linea, el Facilitador verifica los BT
gue se conectan a la sesion.

Si identifica que se conectan BT que no se pre registraron con anterioridad, se
promueve que lo hagan, compartiendo la liga durante la sesidn, a fin de contar
con su informacioén para el seguimiento.

El Facilitador da la bienvenida a los BT e informa en que consiste el taller,
duracidon y ventajas.

El Facilitador recaba evidencia fotografica del desarrollo de la sesion.

Al final de la sesion se promueve con los BT, informacion de Bolsa de Trabajo
(vacantes), compartiendo los datos de contacto de la OSNE para que sean
atendidos por la Consejeria de Empleo, a través de una atencion personalizada
(presencial o virtual).
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instituciones educativas publicas o privadas

Las instituciones educativas publicas o privadas que tengan interés en que se imparta
un taller a sus alumnos egresados o proximos a egresar, hacen la peticion por correo
electronico al titular de la OSNE y/o al Coordinador de Vinculacion, especificando: razon
por la cual estan interesados en que se lleve a cabo el taller, tipo de poblacién a la cual
serd /dirigido, nimero propuesto de participantes, y la descripcién de infraestructura y
recursos materiales con los que cuentan para su implementacion.

6.1. Concertacion

6.11. El Titular de la OSNE y/o el Coordinador de Vinculacién analiza(n) la peticion
tomando en cuenta lo siguiente:

e Debe estar dirigido a jovenes sin experiencia laboral (proximos a egresar de
carreras o bachilleratos técnicos y licenciaturas).

e El nUmero de integrantes por taller no debe ser menor a cincoy mayor a 25 en
ambiente presencial.

e |a infraestructura y recursos materiales con los que cuenten deben ser
conforme a lo senalado en el apartado 2.1. de este manual, si se trata de un
evento presencial, a fin de dar cumplimiento a los objetivos del taller.

e |a capacidad operativa de los facilitadores con los que cuenta la OSNE, la
distancia hacia el lugar propuesto para la imparticion del taller, gastos de
traslado, etc.

6.1.2. El Titular de la OSNE y/o el Coordinador de Vinculacidon definen si el taller se
desarrollara de manera presencial o virtual.

Si se determina que el taller serd en ambiente virtual, se envia correo electronico
a la institucion publica o privada para comunicar la decision y mencionarle los
requerimientos minimos necesarios con los que debe contar cada participante:
un equipo de computo con camara y micréfono integrado y acceso a internet.

En el caso que se defina que el taller se impartirda en ambiente presencial, le
notifica via correo electrénico a la institucion publica o privada, la fecha y hora en
la que un Facilitador acudira al lugar propuesto para verificar la infraestructuray
recursos materiales.
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visita.

6.2. Verificacion de infraestructura y recursos materiales

6.2.1.

6.2.2.

En la fecha y hora acordada, el Facilitador acude a la institucion para verificar las
instalaciones propuestas para el taller presencial y los recursos materiales con los
que cuenta.

El Facilitador se presenta con el representante de la institucion, por lo que debera
portar una identificacion oficial, a efecto de que le permitan el accesoy le brinden
las facilidades que se requieran.

Si cumple con las condiciones antes mencionadas, el titular de la OSNE y/o el
Coordinador de Vinculaciéon, da respuesta afirmativa via correo electrénico, a la
peticion presentada por la institucion, solicitandole establezca contacto con el
Facilitador, para programar la fecha de imparticion del taller y establecer los
Mmecanismos necesarios para que, previo a la sesion, los participantes estén
registrados en el Portal del Empleo (en caso de que no estén dados de alta en
alguno de los servicios de vinculacion de la OSNE).

Si no cumple, el titular de la OSNE y/o el Coordinador de Vinculacion dan
respuesta via correo electroénico a la institucion explicando las causas y, de ser el
caso, ofrecer la imparticién del taller de manera virtual.

6.3. Registro de participantes al taller

6.3.1.

6.3.2.

El Facilitador establece contacto con la institucion, para proporcionarle la liga de
acceso al pre registro en linea de participantes al taller y le solicita que, por su
conducto, se comparta a los interesados y les requiera su registro con al menos
dos dias previos a la fecha de realizacion de éste.

Con la informacién contenida en el pre registro, el Facilitador genera la lista de
asistencia (Anexo V) para identificar los perfiles de los participantes inscritos y
determinar, conforme a las cartas descriptivas (Anexo V), las estrategias, técnicas
y dinamicas que utilizara conforme a las caracteristicas del grupo y prepara los
materiales didacticos.

El Facilitador identifica la informacion actualizada del mercado laboral en la
entidad y region que compartira con los BT y la integra a su material didactico,
con la finalidad de que los participantes conozcan la situacion y contexto actual
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6.3.3.

6.3.4.

busqueda de empleo.

El facilitador acude en la fecha programada y antes de la hora prevista para el
inicio del taller, a fin de verificar la existencia y condiciones de los elementos
necesarios para la imparticion.

El facilitador inicia la sesién conforme al numeral 51 de este manual, si es
presencial y 5.2 si se trata de un evento en ambiente virtual.

7. Seguimiento

7.1

7.2

7.3

7.4

Concluido el taller, el Facilitador proporciona al Coordinador de Vinculacion el
listado de asistentes (Anexo V), para que los distribuya entre los CDE y establezcan
contacto via telefénica o por correo electrénico con los BT, para proporcionarles
los servicios que ofrece la OSNE; priorizando la generacién de citas para que
reciban atencion personalizada (presencial o a distancia) y canalizarlos a una
vacante acorde a su perfil laboral.

Los CDE establecen contacto con los BT que asistieron al taller y registran el
resultado del seguimiento realizado (Anexo VI). Para realizar dicho seguimiento
cuentan con 30 dias naturales posteriores a la realizacion del taller.

Con la informacién obtenida, el Coordinador de Vinculacién, envia via correo
electronico a la DVIO, la relacion de participantes registrados en los talleres
realizados durante el mes que se reporta (Anexo VI). Esta accion debe realizarse a
mas tardar el primer dia habil del siguiente mes.

La DVIO recibe el archivo electrénico y revisa la informacidn, eliminando aquella
que presente los siguientes errores:

e Error en CURP (mas de o menos de 18 caracteres, construccion erronea de la
misma)

Ejemplo:
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mediante algaritma

e Falta de informacién del participante (CURP, edad, fecha de nacimiento,
experiencia, genero, escolaridad).

e Participantes que no cuenten con la edad minima requerida para su atencién
por parte del servicio (a partir de los 18 anos).

e Participantes que hayan sido reportados en meses anteriores.
e Participantes que se encuentren por duplicado en el mes efectivo.

e Participantes que hayan tomado mas de un taller en los Ultimos 3 meses. En
este caso solo se considerara una atencion por trimestre.

Finalizada la depuracién de informacién, la DVIO verifica que los participantes se
encuentren registrados en la Bolsa de Trabajo o en el Portal del Empleo. De
identificarse participantes no registrados, se eliminan del listado de participantes.

Con la relaciéon final de participantes, la DVIO envia por correo electrénico a la
OSNE, las cifras definitivas del mes.

Cabe senalar que la OSNE cuenta con dos dias habiles posteriores a la recepcion
de la informacién para que, de ser el caso, el Coordinador de Vinculacién, solicite
la aclaraciéon de cifras.

Si se presenta una aclaracion y es procedente, la DVIO lo notifica por correo
electronico al Coordinador de Vinculacion, realizando el ajuste correspondiente a
las cifras finales. En caso contrario, le hace saber por el mismo medio, las razones
por las cuales no procede.
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8. Integracion de expediente

8.1 El Facilitador integra el expediente, mismo que debera contener:

Expediente general:
e Evidencia del material didactico utilizado para su imparticion: presentacion
.ppt, dinamicas, etc.
Expediente por taller:

e Copia del correo electronico con la solicitud presentada por la institucion para
la imparticion del taller (en su caso).

e Copia del correo electronico de respuesta hecha por la OSNE a la institucion
(en su caso).

e Lista de asistencia (ambiente presencial y virtual).

e Evidencia fotografica de la sesion (presencial y virtual).
Anexos

Anexo l. Calendario Presencial y Calendario virtual 2021

TRABAIO ﬁ SNE TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO PROGRAMADOS EN MES DE DE 2021

Entidad Municipio/alcaldia que Ambiente Fecha (dd/mm/aaaa) Hora de realizacién del Sede, liga de acceso o Fecha limite de registro al taller | Poblacién a la que se dirige (Abierta,
realiza el evento (presencial o virtual) evento (hora centro) pagina web donde se llevara (ambiente virtual) Jévenes, Personas con Discapacidad,
a cabo Adultos Mayores, Mujeres, Migrantes y
Refugiados u otra)
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Anexo Il. Propuesta de correo “BT con registro en bolsa”

Estimado (a)

El presente es para confirmar su participacion en el taller que se llevara a cabo el dia XXX
a las XXX horas, con una duracion aproximada de XXX horas, mediante la plataforma
XXXX.

La liga de acceso para participar en el taller es: XXXXX.

Para poder participar, es necesario contar con un equipo de codmputo con conexiéon a
internet, preferentemente con audio y video.

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

Atentamente
(Nombre del CDE)

(Correo electronico de contacto)

(Teléfono de contacto)
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Anexo lll: Propuesta de correo “BT sin registro en bolsa”

Estimado (a)

El presente es para confirmar su participacion en el taller que se llevara a cabo el dia XXX
a las XXX horas, con una duracion aproximada de XXX horas, mediante la plataforma
XXXX.

La liga de acceso para participar en el taller es: XXXXX.

Para poder participar, es necesario contar con un equipo de coémputo con conexion a
internet, preferentemente con audio y video.

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

Adicionalmente, lo invitamos a que se registre en el Portal del Empleo
(https://www.empleo.gob.mx/registro-candidato), donde podrd consultar miles de
vacantes de diversas empresas y postularse en linea a aquellas acordes a su perfil laboral.

También puede generar una cita en el sistema para que sea atendido de manera
personalizada mediante una intervenciéon presencial o a distancia por un Consejero de
Empleo, lo que le permitira ser vinculado a vacantes acordes a su perfil laboral.

Te recordamos que todos nuestros servicios son gratuitos.

Atentamente

(Nombre del CDE)
(Correo electronico de contacto)

(Teléfono de contacto)


https://www.empleo.gob.mx/registro-candidato
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Anexo |V: Lista de asistencia TBE

[ TRABAJO B
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4

Anexo V: Cartas descriptivas

Las siguientes imagenes se adjuntan como ejemplo de una Carta descriptiva. Cabe precisar que de acuerdo con el
BT al que van dirigidas, se clasifican en:

e Carta descriptiva para Talleres Presenciales con enfoque a jovenes.
e Carta descriptiva para Talleres Presenciales dirigidos a poblacién abierta.
e Carta descriptiva para Talleres Virtuales

TRABAJO ‘ SNE

TRABAJO ﬁ SNE

CARTA DESCRIPTIVA

Integracion

TRABAJO ﬁ SNE

——

TRABAJO ‘ SNE

empleo

Autoconocimientoy la bisqueda de
{portancia de conocer el mercado l3boral
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Anexo VI: Formato Reporte TBE

SERVICIO NACI

+|Periodo del mes de enero 2021

NAL DE EMPLEQ

COMGENTRADODE ASISTENCIA | TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLED

rcunE

SERVICIO NACIOMNAL DE EMPLED

Oficina ﬁ S N E
RESUMEN MENSUAL ENERD 2021

._ SELE ISRI0 IEL IRAHG I
¥ FRC VIS IGH SOC1AL
TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLED
Personad qus lomarcn & TBE
e sl e e St i Sigfiirh 51 ChnLaR 0 Frd C Enpieneia laboral Sgin ranges o edad
Hombres | Migeres | Total | Con expersencial Sinexperiencia| Total | 1547 | 1825 | 2529 | 3035 | 3640 | 245 | 4650 | 5155 | sesn | s1e | Toew
joficina a o ] o o o o ] ] o o o o a o o o o
joficina a o ] o o o o ] ] o o o o a o o o o
joficina a o L] ] ] [] L] o [ o o L] L] a o [] ] ]
[Total a o L] o ] [] L] ] ] ] ] o o o o ] L] ]
RESPONSABLE DE VINCULACION TITULAR DEL SNE

[Nombre del Responsable de Vinculacidn]

[Mombre del Titular]
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