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Introducción

El subprograma de Movilidad Laboral es una política activa de empleo que otorga apoyos económicos y propicia condiciones favorables para la movilidad laboral de la población objetivo que en sus lugares de origen no logran colocarse en un empleo, en atención a los requerimientos del mercado laboral en los distintos sectores económicos.

Actualmente, el subprograma de Movilidad Laboral opera en dos grandes sectores: Sector Agrícola y Sectores Industrial y de Servicios. A través de estos dos sectores, se atiende a la población de todo el país, la cual tiene la disposición de cambiar temporalmente de residencia por motivos laborales, y los beneficiarios reciben un apoyo de movilidad laboral.

El esquema de movilidad laboral de los Sectores Industrial y de Servicios atiende la población con disponibilidad para migrar temporal o permanentemente, proporcionándole información sobre las ofertas de empleo existentes en zonas de atracción de mano de obra, así como apoyo económico para atender el proceso de movilidad laboral.

Asimismo, contribuye a atender las necesidades del mercado de trabajo de los sectores industrial y de servicios, mediante la vinculación directa entre la oferta y demanda de mano de obra, coadyuvando en el mejoramiento de las condiciones de movilidad laboral y  reduciendo costos de vinculación. Los apoyos y servicio de información se otorgan con la participación de entidades federativas distintas (movilidad laboral interestatal) y/o al interior de una misma entidad (movilidad laboral intraestatal). 

Objetivo del manual

Dar a conocer al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas (OSNE), involucrado en la operación del subprograma de Movilidad Laboral Sectores Industrial y de servicios, los procedimientos que deberá observar para la ejecución, control, seguimiento y evaluación de las acciones de apoyo a los beneficiarios, en apego a lo establecido en las Reglas de Operación del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) vigentes.

Se incluyen los objetivos y las características de los apoyos que se otorgan a los beneficiarios, así como los formatos y modelos que deben utilizarse en los diversos procedimientos; a fin de asegurar la aplicación eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos públicos destinados al subprograma.

Objetivo del Subprograma

Vincular a buscadores de empleo, cuya actividad principal esté relacionada con las distintas ramas de actividad económica de los sectores industrial y de servicios, que en sus localidades de origen enfrentan dificultades para trabajar en su actividad y que por tal razón requieran trasladarse a otra entidad, o localidad al interior de la misma entidad, incluso a mercados de trabajo internacionales donde exista coordinación entre el gobierno federal y otros países.

Objetivos Específicos

· Proporcionar información sobre las alternativas y condiciones de trabajo en los sectores industrial y de servicios, con el propósito de orientar la toma de decisiones de la población objetivo del Subprograma.  

· Otorgar apoyos económicos a la población objetivo que por razones del mercado laboral  requieran moverse de sus  zonas de origen, con fines de colocación y de ser necesario acciones de capacitación, encaminadas a concluir un proceso de contratación.
· Otorgar apoyos económicos a la población objetivo que requieran realizar trámites de selección para reducir costos de vinculación en atención a una vacante en el mercado de trabajo internacional.
· Registrar y dar seguimiento a los flujos migratorios que se llevan a cabo en el país, en particular en las zonas en donde los sectores industrial y de servicios presentan un mayor dinamismo económico.

Fundamento legal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-II-1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 1-IV-1970 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

D.O.F. 31-XII-1982 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F. 4-I-2000 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-III-2006 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social.

D.O.F. 30-VII-2014.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F. 20-V-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F. 20-V-2013.

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminación contra las Mujeres 2013-2018.

D.O.F. 30-VIII-2013.

Programa Sectorial de Trabajo y Previsión Social 2013-2018.

D.O.F. 13-XII-2013.

Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018.

D.O.F. 28-IV-2014.

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operación del Programa de Apoyo al Empleo.

D.O.F. 23-XII-2014.

Glosario de términos

Acción.- Evento de movilidad laboral que cuenta con la validación de la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo en el sistema de información, a través de la cual se comprometen recursos para proporcionar apoyos a beneficiarios.
Beneficiario.-  solicitante de empleo seleccionado que recibió apoyo económico.
Buscador de empleo.- Persona que busca activamente un empleo u ocupación productiva, debido a que se encuentra desocupado, o bien que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que actualmente tiene.

Comités de Contraloría Social.- Organización social constituida por los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo para su seguimiento, supervisión y vigilancia de su ejecución, en términos de las presentes Reglas de Operación, transparencia, eficacia, legalidad y honradez.
Comprobante de domicilio.- Documento con una antigüedad no mayor a tres meses que acredite el lugar en que habita el Buscador de empleo (por ejemplo: recibo de luz, teléfono, agua, predial).
Contraloría Social.- Participación de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo de manera organizada e independiente, para supervisar y vigilar que la entrega de los apoyos que se otorgan a través de este Programa, se proporcionen con apego a las presentes reglas de operación y con transparencia, eficacia, legalidad y honradez.

Empleadores.- Personas físicas o morales, conformadas como empresas, sociedades o compañías con registro ante la oficina del Servicio Nacional de Empleo.
Identificación oficial.- Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral o cédula profesional o pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de menores de 18 años y personas repatriadas, se acepta una identificación con fotografía y firma, expedida por el gobierno federal, estatal o municipal. 

Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.- Documento que establece la regulación para administrar los recursos para subsidios que la Secretaría del Trabajo y Previsión Social asigna a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas.

Movilidad Laboral.- Acciones que realiza un buscador de empleo con fines ocupacionales, en virtud de que no logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar de residencia y requiere trasladarse a una localidad distinta a la de su domicilio.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo.- Unidad Administrativa del Gobierno de la entidad federativa, encargada de operar los programas, servicios y estrategias a cargo de la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo en el marco del Servicio Nacional de Empleo.
Padrón de empresas.- Relación de empresas que son registradas por la OSNE en el Sistema de información.

Perfil del participante.- Conjunto de características (edad, sexo, experiencia laboral, etc.) que deben reunir los solicitantes para participar en algún proceso de movilidad en el sector agrícola, de acuerdo a lo establecido en la vacante de la empresa.

PAE.- Programa de Apoyo al Empleo.

Reglas.- Reglas de Operación del Programa de Apoyo al Empleo.
SFP.- Secretaría de la Función Pública.
STPS.- Secretaría del Trabajo y Previsión Social.

Sistema.- Sistema informático de uso obligatorio para las Oficinas del Servicio Nacional del Empleo de las entidades federativas, que la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control, entre otros, del Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo.- Buscador de empleo registrado en la base de datos del sistema informático que la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control, entre otros, del Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo canalizado.- Solicitante de empleo que, como resultado de la aplicación de un cuestionario de diagnóstico, es dirigido a un subprograma del Programa de Apoyo al Empleo acorde a su perfil y necesidades.

Solicitante de empleo colocado.- Solicitante de empleo que obtuvo un empleo o una ocupación productiva como consecuencia de la prestación de algún servicio o apoyo del Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo seleccionado.- Solicitante de empleo canalizado, susceptible de recibir los apoyos de un subprograma. 

Vacante.- Documento que elabora la empresa en el que se establecen las condiciones de trajo y que entrega a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) de destino (donde se ubica la empresa) y firma conjuntamente empresa y OSNE.
1. Cobertura

· Tiene aplicación a nivel nacional cuando la movilidad laboral opera entre entidades federativas  o al interior de una misma entidad.

· Tiene aplicación a nivel internacional cuando los buscadores de empleo cuenten con perfil que les permita cubrir las vacantes ubicadas en mercados de trabajo internacionales donde exista coordinación entre el gobierno federal y otros países.

2. Población objetivo

Buscadores de empleo de 16 años y más, que en sus localidades de residencia no tengan la oportunidad de trabajar en los sectores industriales y de servicios y que por tal razón tengan que trasladarse a otra de manera temporal o definitiva, donde se demande personal para ocupar una vacante con su perfil laboral.
2.1. Criterios de elegibilidad

La selección de candidatos que recibirán los beneficios del Subprograma para la movilidad laboral, se realizará por la OSNE origen, en coordinación con el personal de recursos humanos de las empresas que oferten las vacantes, con base en el resultado de una entrevista personal, para lo cual tendrán que realizar personalmente el trámite “Solicitud de Registro en el Servicio Nacional de Empleo”, para lo cual el solicitante deberá llenar y firmar bajo protesta de decir verdad el formato “SNE-01 Registro del solicitante”.
a. Perfil
· Ser buscador de empleo, con disposición para cambiar de residencia de manera permanente o temporal.

· Tener 16 años o más.

b. Documentación

Las personas interesadas en participar en este Subprograma, deberán presentar en original y copia legible, la siguiente documentación para su cotejo, y entregar copia de: 

· Identificación oficial

· Clave Única de Registro de Población (CURP) (Si la identificación del IFE contiene impresa la clave CURP, no será necesario presentar dicho documento)
· En caso de menores de 18 años, identificación con fotografía y firma, expedida por autoridad municipal, estatal o federal.
· Una fotografía tamaño infantil reciente.
· Comprobante del último nivel de escolaridad en caso de ser requerida por la vacante.
Si el solicitante tiene cuenta bancaria, 
· Documento que muestre la CLAVE INTERBANCARIA de 18 posiciones, con antigüedad no mayor a tres meses.
(Sólo en caso de que sean o hayan sido sujetos de apoyo económico de otros Programas Federales y que su cuenta bancaria esté activa).
Si el solicitante NO tiene cuenta bancaria, 
· Comprobante de domicilio reciente
3. Coordinación

La operación del Subprograma, requiere de trabajo en equipo, disponibilidad y comunicación efectiva para la adecuada coordinación de las actividades a desarrollar por todos los operadores de esta modalidad. La coordinación es fundamental entre las OSNE de las distintas entidades, incluso al interior de la misma entidad, se requiere la participación de las Unidades Regionales y de las propias empresas.
a) Coordinación Operativa
Acrónimos
	STPS
	Secretaría del Trabajo y Previsión Social

	CGSNE
	Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo

	OSNE Destino
	Oficina del Servicio Nacional de Empleo de Destino

	OSNE Origen
	Oficina del Servicio Nacional de Empleo de Origen

	EP

	Empresas Participantes


b) Coordinación Interinstitucional 
Para apoyar a esta población mediante el subprograma, se sugiere establecer acciones de coordinación con otras instituciones en los tres niveles de gobierno en los diferentes sectores; Desarrollo Económico, Seguridad Pública, Salud, Turismo, Cámaras Industriales y de Comercio, entre otras.

4. Tipos de movilidad
Movilidad Laboral. Es el proceso de migración temporal que realiza el buscador de empleo con la finalidad de colocarse en un empleo formal concertado previamente con una empresa, implica cambio temporal de residencia durante el periodo de colocación
a. Movilidad Laboral Interestatal

La que realiza el buscador de empleo entre entidades federativas, en atención a un empleo, implica cambio temporal de residencia.

b. Movilidad Laboral Intraestatal

La que realiza el buscador de empleo al interior de cada entidad federativa, en atención a un empleo, implica cambio temporal de residencia.

c. Movilidad Laboral Externa

La que realizan los buscadores de empleo, en atención a un empleo, implica cambio temporal de residencia durante el período de colocación, para cubrir una vacante ofertada en el extranjero (Ver proceso operativo del Mecanismo de Movilidad Laboral).
5. Apoyos

A través de este esquema el beneficiario tendrá la posibilidad de recibir dos apoyos económicos en origen de movilidad laboral durante el presente año fiscal, puede ser utilizado para cubrir cualquier gasto relacionado con su proceso de movilidad laboral y no está obligado a presentar comprobación de gasto por el monto del apoyo.

El Subprograma opera en función a la demanda de solicitantes, en caso de tener más candidatos que el número de apoyos y vacantes disponibles, se asignarán con base en el orden en que se presenten, se cubran los requisitos y la disponibilidad presupuestal de la OSNE.

Las personas que ya fueron beneficiadas por el SUMLI IS y requieran participar en algún otro Subprograma adicional, podrán acceder a los beneficios y servicios que otorga, siempre y cuando cumplan lo establecido en las Reglas de Operación numeral 3.4 Registro y Selección de Solicitantes de Empleo.

a. Tipo y monto de los apoyos

La OSNE proporcionará información cualitativa sobre oportunidades de empleo identificadas en zonas de origen y destino, además de los siguientes apoyos económicos:
Movilidad Laboral Interna
La OSNE origen otorgará el apoyo para la movilidad de acuerdo con la tabla siguiente: 

	Interestatal
	Intraestatal

	1 Salario mínimo mensual * vigente en la zona de origen
	0.5 Salario mínimo mensual* vigente en la zona de origen


* De acuerdo con el  área geográfica correspondiente
	TIPO DE APOYO
	TIPO DE MOVILIDAD LABORAL

	ECONÓMICO 
	INTERESTATAL

Cuando el lugar de trabajo al que se le vincula se encuentre en una entidad federativa distinta  la de su residencia.
	Lo otorga la OSNE de origen antes de salir al lugar de trabajo.



	
	INTRAESTATAL

Cuando el lugar de trabajo al que se le vincula se encuentre dentro del mismo estado de su residencia, pero en otro municipio y localidad. 
	Lo otorga la OSNE más cercana a la residencia del beneficiario, antes de salir al lugar de trabajo.




El Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF) para el ejercicio 2015 establece en su Título Cuarto, Capítulo I, Artículo 29 punto I inciso b) “Se procurará que la ejecución de las acciones correspondientes a los programas federales que por su naturaleza así lo permitan, sea desarrollada por los órdenes de gobierno más cercanos a la población, debiendo reducir al mínimo indispensable los gastos administrativos y de operación del programa respectivo...”
En este sentido, la OSNE que corresponda a la entidad origen más próxima al domicilio del solicitante, está en posibilidad de atenderle, otorgarle el apoyo económico de movilidad laboral origen y vincularlo a una empresa de su elección, previa comunicación y coordinación con la OSNE que corresponda al lugar de origen o residencia del beneficiario.

b. Cantidad y periodicidad de los apoyos

Los beneficiarios del Subprograma, de acuerdo a la vertiente, recibirán los siguientes apoyos con base en la siguiente tabla, en un ejercicio fiscal.
	Número de apoyos factibles de recibir por un beneficiario

	Zona Origen
	Externa

	Apoyo de 
Movilidad laboral
	Apoyo de movilidad laboral

	2
	1


Estos apoyos están condicionados a contratos laborales de dos meses como mínimo,   lo cual estará regulado por la fecha de inicio de la vacante. 

6. Credencialización
La credencial emitida por la OSNE acredita a los buscadores de empleo como  beneficiarios del SUMLI IS.

La OSNE origen elaborará las credenciales a los beneficiarios del Subprograma, antes de su salida al lugar de trabajo. Generarán nuevamente la credencial a aquellos beneficiarios que han participado en períodos anteriores, derivado del término de vigencia y en caso de extravío o deterioro, previa verificación de su registro en el SISPAE. 

El formato de la credencial a emitir a un beneficiario, debe contener la siguiente información:

ANVERSO: 

· Emblema de la STPS con el escudo nacional

· Emblema de la OSNE

· Número de folio en SISPAE

· Número de acción en el SISPAE

· Fotografía del beneficiario

· Firma del beneficiario

· Nombre completo del beneficiario

· CURP del beneficiario

· Escudo de la Entidad que emite la credencial (opcional)

· Vigencia (inicio y término)

REVERSO:
· Fecha de registro en el SISPAE

· Nombre de la empresa o razón social

· Período de vigencia (inicio y término)

· Leyenda de restricción y uso
7. Sistema de Información del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE)
El SISPAE, es una herramienta informática diseñada e implementada por la CGSNE para administrar la información que se genera resultado de la operación de los subprogramas del PAE, agilizar los procesos de liberación y comprobación de los recursos asignados, así como de las variables e indicadores necesarios para medir el impacto en el mercado laboral, e incidencia en la colocación de la población buscadora de empleo, entre otros.

La OSNE, está en posibilidad de generar y construir los reportes necesarios para seguimiento y control de la operación con base en la información capturada en el SISPAE y al avance que registre en una fecha o período determinado (diario, semanal, quincenal, mensual, etc.), generar los indicadores de evaluación, y mecanismos de seguimiento y control de la operación.

La información se obtiene a partir de la captura de:

· “Registro del Solicitante” (formato SNE 01) de los jornaleros agrícolas beneficiados económicamente y enlaces de campo.

· “Registro de Empleadores” (formato SNE 02)

· Registro de Vacantes (MLIS-01).

· Registro de Acciones
· Registro de Colocados

Dicha captura y actualización de información debe ser continua hasta concluir el cierre de ejercicio fiscal del año en curso. 

a. Información que se ingresa al SISPAE

La OSNE registrará en el SISPAE los siguientes documentos, evitando dejar espacios vacíos:
· Registro del Solicitante (SNE-01) 

· Beneficiarios
· Actualización del SNE-01 correspondiente a los beneficiarios repetidores en caso de registrarse alguna modificación en sus datos, con relación a la información existente en el sistema.

· Registro de Empresas. Con base en el formato "Registro de Empleadores" (SNE-02) la OSNE destino captura la información de las empresas en el módulo de Catálogo del SISPAE. Previa confirmación de participación y verificación de que no se encuentra registrada, razón social, evitar abreviaciones, espacios, puntos o comas adicionales. 

· Registro de Vacantes. Con base en el formato "Registro de Vacante" (MLIS-01) debidamente requisitado, previa verificación y visto bueno de la OSNE destino se captura la información de las vacantes en el SISPAE, el registro está compuesto de ocho grandes apartados a capturar:
· Tipo de contratación

· Flujo migratorio
· Datos de la empresa

· Requerimiento  de personal

· Perfil del beneficiario (vacante)
· Condiciones laborales

· Prestaciones por parte de la empresa

· Condiciones de migración

· Vivienda y alimentación

Asimismo, se actualizará permanentemente el estatus de las vacantes (vigente, cubierta o cancelada).

· Registro de acciones. Se da el nombre de “acción o acciones” a los apoyos que se registran en el SISPAE por parte de la OSNE. 

El registro de acciones de apoyos económicos de movilidad laboral se realiza a través del SISPAE. Toda acción registrada en el SISPAE, por la Unidad Operativa o Unidad Central debe tener el visto bueno del titular de la OSNE, para lo cual el sistema genera la “Autorización de Registro de Acciones” (ARA), con la firma digitalizada del titular, una vez validada la acción por parte de la CGSNE y debe existir una vacante previamente registrada para vincular dicha acción. 
· Validación de acciones. La CGSNE valida las acciones de movilidad laboral, previamente registradas y enviadas por la OSNE, con al menos tres días hábiles anteriores a las fechas programadas para iniciar, con la finalidad de realizar los trámites administrativos necesarios; e iniciar el proceso de pago y comprobación con base en los tiempos que establece el proceso de liberación y comprobación de recursos financieros.
De manera extemporánea se validarán acciones enviadas el mismo día programado para iniciar, siempre y cuando la OSNE entregue los apoyos en los tiempos establecidos en el presente manual.

· Cancelación de acciones. Cuando una acción ha sido validada por la CGSNE, la OSNE debe notificar y solicitar la cancelación de la acción, al área correspondiente de la DML mediante correo electrónico, mencionando la causa que propicia la cancelación en un tiempo máximo de tres días hábiles posteriores a la fecha programada como término. Si la  acción a cancelar aún no ha sido validada por la CGSNE, la OSNE está en posibilidad de proceder a cancelarla.
En caso de que por alguna causa ajena a la OSNE, el SISPAE no le permita capturar: una acción, el Registro del Solicitante, el requerimiento de jornaleros agrícolas (vacante), o una empresa; es necesario que dicho contratiempo sea notificando al área que opera el Subprograma en la DML de la CGSNE vía correo electrónico y telefónico para su atención y seguimiento, describiendo la falla que realiza el sistema o el error detectado (anexando la imagen que muestre el error), en el momento en que se presente, esto permitirá al área de sistemas identificar y solucionar con mayor oportunidad la problemática.
· Registro de colocados. Para registrar los colocados, la OSNE deberá utilizar cada vez que realice y concrete acciones de movilidad en módulo de colocados del SISPAE siguiendo la siguiente ruta: Reporte Repatriados/ Reporte Colocados Repatriados y MLIS
b. Reportes que se obtienen del SISPAE
Los reportes que se obtienen del SISPAE se actualizan y reproducen de acuerdo a las necesidades de información de cada OSNE y al avance en la captura de la información que se ingresa, por fuente de financiamiento, municipio, localidad, vertiente, empresas, vacantes en un período determinado, entre otros. Los reportes disponibles para seguimiento del SUML IS se obtienen en:

Reportes/Acciones/

· Detalle de acciones.

· Detalle de beneficiarios. 

· Detalle de acciones por concepto.

Reportes/Repatriados/

· Reporte de colocados Repatriados y MLIS.

Presupuesto/Seguimiento Presupuestal

· Reportes 

8. Expedientes

Con la finalidad de  facilitar la administración, el  manejo de la información y la trasparencia, la OSNE debe integrar los expedientes necesarios que contengan los documentos que respalden la operación del Subprograma, según corresponda:

a. De los beneficiarios 

· Original del Registro del Solicitante (formato SNE 01), debidamente requisitado.
· Copia de identificación oficial vigente u original de constancia de radicación (ver términos de referencia), si la identificación oficial del beneficiario contiene impresa la CURP, no será necesario que se integre el documento de la CURP por separado.
· Copia de la CURP.

· Copia de comprobante de estudios en caso de ser requerido.
· Copia de comprobante de domicilio para mayores de 18 años.
b. De las empresas

· Registro de Empleadores SNE-02 (original destino, copia origen)

· Registro de Vacante (formato MLIS-01) (original destino, copia origen)
· Registro Federal de Contribuyentes. (copia)

· Copia de identificación oficial del empleador o representante de la empresa.

· Reporte General de Verificación  de Condiciones de Trabajo (formato MLIS-03). Anexar preferentemente evidencias fotográficas. (original destino)

c. De las acciones de movilidad laboral

· Copia del MLIS 01 Registro de Vacante

· Original de la Autorización de Registro de Acciones (ARA).

· Relación de personas  enviadas y Recibidas (formato MLIS-02). Requisitando la sección que corresponda (OSNE Origen original, Destino copia).
· Copia de la credencial de los beneficiarios que genera la OSNE Origen, vigente.

· Comunicado de Traslado para el empleador MLIS-04 (copia)

· Encuesta de satisfacción (original), formato MLIS-05 (al menos al 10% de los beneficiarios)

· Copia de las Pláticas de Contraloría Social (formato CS 01), con la firma y/o huella digital de los beneficiarios y de recibido del original por el área de Contraloría Social.
Mecánica de operación Movilidad Interna
1. Divulgación del Subprograma en Origen y Destino

La STPS, por conducto de la CGSNE y en coordinación con la OSNE, dará amplia difusión del Subprograma. Asimismo, será responsable de diseñar e instrumentar estrategias de promoción y difusión a través de los medios más adecuados entre la población objetivo. En el marco de este Subprograma, se promoverán y difundirán, de manera clara, los apoyos y requisitos que deben cumplir los interesados para ser beneficiarios, para ello, se podrán considerar, en su caso, las opiniones que emita el Consejo Consultivo del Servicio Nacional de Empleo y del Consejo Estatal y del Distrito Federal del Servicio Nacional de Empleo.

Cabe mencionar que en esta actividad, se debe atender lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación 2015, el cual establece en el Título IV, Capítulo 1, Artículo 29, Apartado III inciso a) La papelería y documentación oficial para los programas deberán incluir la siguiente leyenda: "Este programa es público, ajeno a cualquier partido político. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa".
La OSNE tendrá la posibilidad de captar un mayor número de vacantes que ofrezcan las mejores condiciones laborales en ingresos, alojamiento, alimentación y transporte, mediante la identificación de empresas y/o proyectos susceptibles de ser incorporados al Subprograma 
Se deberán concertar acciones:
· Con las áreas de Desarrollo Económico de los Estados, para conocer los planes de inversión en el corto y mediano plazo (instalación de nuevas empresas, grandes proyectos de inversión u obras de infraestructura, etc.)
· Reuniones de trabajo con personal de  recursos humanos de las cámaras u organismos empresariales, entre los que destacan: industria de la construcción, hotelería, turismo, minería, salud, seguridad pública estatales y/o federales.
· Interactuar con las áreas de vinculación de los centros de formación para el trabajo, universidades e institutos tecnológicos en virtud de que apoyan a sus egresados a insertarse en el sector productivo del país.

2. Registro de empresa o empleador (SNE Destino)
La OSNE será responsable del registro de los Empleadores que acepten participar en el Subprograma, para ello, deberá visitar e informar al Empleador sobre las características y requisitos de participación; apoyarle, en la realización del trámite “Registro de Empleadores ante el Servicio Nacional de Empleo”. Proporcionándole copia del formato "Registro de Empleadores" SNE-02, solicitarle la siguiente documentación:

a) Registro Federal de Contribuyentes.
b) Identificación oficial vigente del dueño o representante  del Empleador, según corresponda.

c) En su caso, documento que acredite a la persona como representante de la Empresa.

Una vez requisitado el "Registro de Empleadores" revisar que, bajo protesta de decir verdad, contenga la firma del Empleador o del representante; recibirá y revisará la documentación e información contenida y en caso de que el formato contenga errores u omisiones o falte algún documento, lo hará del conocimiento del Empleador para que sea solucionado inmediatamente, otorgando su registro.
Registrar al Empleador en el Sistema mediante la captura de los datos del citado formato.
3. Identificación de vacantes (SNE Destino u Origen)

La OSNE a través del Subprograma apoya a las empresas que no cubran localmente sus necesidades de personal y requieren trabajadores de otras entidades o regiones así como a aquellas que soliciten trabajadores para laborar en otra entidad federativa o municipio, deberá:

· Previa coordinación con el área de vinculación, revisará las vacantes vigentes en los registros de la Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo y Portal del Empleo.

· Si el buscador de empleo identifica por cuenta propia a través de: Feria de Empleo, Portal del Empleo u otro medio, una vacante foránea, se podrá vincular siempre y cuando notifique oportunamente (por lo menos una semana previa a la fecha de salida) a la OSNE origen que le corresponda, para que ésta se coordine con la OSNE destino, quien realizará las actividades de verificación y levantamiento de vacante en destino para apoyar su movilidad.
· Cuando la OSNE origen identifique la vacante, deberá coordinarse con la OSNE destino para propiciar  un acercamiento con la empresa, y realizar las actividades de verificación y levantamiento de vacante.
4. Verificación de empresa (SNE Destino)
Cuando la OSNE haya identificado a los empleadores que requieren recursos humanos, se continúa con la verificación de la empresa, deberá requisitar el formato MLIS-03 (Reporte General de Verificación de Condiciones de Trabajo), incorporar preferentemente fotografías de los lugares de trabajo, alojamiento y notificar a la OSNE Origen el resultado de la verificación. 

5. Concertación de vacante (SNE Destino)
El Subprograma atiende la movilidad laboral de las personas que requieren colocarse en una entidad o localidad distinta  a la de residencia, con fundamento en el artículo 35 de la Ley Federal del Trabajo vigente, se determina que las relaciones de trabajo pueden ser por obra o tiempo determinado, por temporada o por tiempo indeterminado, a prueba o capacitación inicial. 

La contratación por concepto de capacitación, se fundamenta en el Artículo 39-B, que a la letra dice: “Se entiende por relación de trabajo para capacitación inicial, aquella por virtud de la cual un trabajador se obliga a prestar sus servicios subordinados, bajo la dirección y mando del patrón, con el fin de que adquiera los conocimientos o habilidades necesarios para la actividad para la que vaya a ser contratado...” “Durante ese tiempo el trabajador disfrutará del salario, la garantía de la seguridad social y de las prestaciones de la categoría o puesto que desempeñe. Al término de la capacitación inicial, de no acreditar competencia el trabajador, a juicio del patrón…” “… se dará por terminada la relación de trabajo, sin responsabilidad para el patrón.”
Cuando se trate de vacantes para prueba o capacitación inicial, el periodo de contratación deberá considerar al menos un periodo 15 días de duración, para poder otorgar el apoyo de movilidad laboral.   

El levantamiento de la vacante se registrará en el formato MLIS-01. Registro de Vacante, concertado con la empresa por parte de la OSNE destino;  en caso de que la OSNE Origen concerté la vacante deberá turnar a la OSNE destino para su verificación y confirmación de información.
Con la finalidad de mejorar los niveles de colocación en este Subprograma, se solicitará a la empresa garantizar  al menos el 80% de colocación de las personas vinculadas.
En caso de que la empresa no ofrezca los apoyos de transporte o alojamiento o alimentación, se establecerá en la vacante para conocimiento de la OSNE origen y solicitante.

6. Registro de vacante (SNE Destino)
Una vez concertada la vacante la OSNE Destino deberá registrarla en SISPAE, con base en el formato registro de vacante (MLIS-01), para obtener el folio.

La OSNE origen podrá realizar el registro de la vacante, cuando el corporativo o la empresa contratante se encuentran en su entidad y, el lugar de trabajo, se ubique en una entidad diferente. No obstante, lo anterior la OSNE origen deberá notificar a la OSNE Destino de esta movilidad, enviando la vacante (MLIS-01) y el formato de enviados y recibidos (MLIS-02), para verificación y seguimiento. 
La OSNE estará en posibilidad de atender la movilidad laboral cuando la contratación sea para un periodo de prueba o capacitación.
7. Promoción y difusión de la vacante (SNE Origen)

La OSNE será responsable de promover la vacante entre la población objetivo a través de los medios más convenientes con base en el formato MLIS-02 y de ser necesario el formato MLIS-03 y fotografías.
8. Reclutamiento y selección de buscadores de empleo (SNE Origen)
La OSNE convocará a los candidatos que cumplan con el perfil y requisitos de selección de la empresa, a presentar la documentación establecida en el presente manual y en el formato MLIS-02 para una preselección.

Previa coordinación con la empresa acordarán las fechas en que llevarán a cabo la entrevista y examen de selección, en caso de que la empresa requiera realizar  pruebas adicionales en sus instalaciones se notificará al beneficiario. En coordinación con el representante de la empresa contratante, acordará las fechas para llevar a cabo dicho proceso de selección y la movilidad.
Con base en los resultados de la entrevista y en su caso, de las pruebas practicadas, se determinará la selección de los candidatos.

9. Registro de acciones (Origen)
Una acción de movilidad laboral origen, se realiza únicamente cuando exista una vacante vigente previamente registrada en el SISPAE por la OSNE Destino, dirigida a una entidad en específico. Previo a haber notificado y requerido el recurso a ejercer en el mes en curso a la DML de la CGSNE, a fin de proporcionar el apoyo económico al beneficiario antes de su salida al lugar de trabajo seleccionado. Para ello, se procede al registro de la acción en SISPAE de acuerdo a la vertiente (interestatal o intraestatal)
· Los beneficiarios  registrados en el SISPAE,  deben ser asociados a la acción.

· Validada la acción por la CGSNE, la OSNE imprimirá el formato ARA el cual debe contener la firma digitalizada del director de la OSNE.
10. Movilidad laboral origen-destino (SNE Origen) 

a) La OSNE comunicará por correo electrónico a la OSNE destino, la atención de la vacante, al menos con un día hábil antes de su fecha de salida, proporcionándole  copia de Relación de Personas Enviadas y Recibidas (formato MLIS-02), así como el Comunicado de Traslado para el Empleador (MLIS-04), con el propósito de que se verifique su llegada y de seguimiento a la colocación con copia a la CGSNE. Cabe aclarar que la movilidad puede ser de manera individual o por grupo de acuerdo a los requerimientos de la empresa. 
b) La OSNE, elaborará las credenciales de los beneficiarios, antes de su salida al lugar de trabajo.
c) Se debe reiterar a la empresa que es necesario disponer del tiempo suficiente para que la OSNE Origen  realice los trámites correspondientes, elaborar la relación de apoyos económicos y entregar oportunamente los apoyos a las personas seleccionadas.
11. Capacitación y seguridad de la movilidad laboral

a. Capacitación
La OSNE destino, previamente, acordará con la empresa si, una vez realizada la movilidad de los buscadores de empleo, requiere llevar a cabo acciones de capacitación, para la cual podrá atenderse por medio del Subprograma Bécate, con base en su normatividad vigente.
b. Movilidad segura
· La OSNE origen o destino acordará con el empleador que la movilidad del beneficiario se de en condiciones dignas y seguras.

· La OSNE origen elaborará y proporcionara  original a la empresa con copia a OSNE destino y beneficiario del formato MLIS-04 (Comunicado de Traslado para el Empleador).

· En caso de que la empresa provea el transporte a los beneficiarios, la movilidad laboral podrá realizarse en transporte de la empresa o en líneas comerciales, las cuales, indistintamente tendrán que contar con seguro contra accidentes vigente.
12. Medición de Satisfacción
a) La OSNE origen, previo al traslado de los beneficiarios, deberá aplicar la “Encuesta de Satisfacción” (formato MLIS-05), al menos al 10% del total de los beneficiarios. Cabe señalar que cuando se trate de apoyos individuales o el número de atendidos sea menor a 10, se aplicará a todos.

b) Dicho formato será capturado por la OSNE origen en el SISPAE, los resultados de dicha encuesta le permitirán conocer el nivel de satisfacción de los usuarios.
c) La CGSNE, a través de la DML, con base en el concentrado de la encuesta de satisfacción mensual, ponderará los resultados y hará del conocimiento de las OSNE las áreas de oportunidad identificadas con la finalidad de que implemente medidas preventivas y correctivas en el proceso que lo requiera.
13. Quejas y sugerencias (SNE Origen y Destino)
Las sugerencias, quejas y denuncias de la ciudadanía pueden presentarse en: la Coordinación de Supervisión, Contraloría Social y Asesoría Jurídica de la OSNE; en la CGSNE, al correo electrónico quejas.pae@stps.gob.mx o a los números telefónicos 01 800 841 2020 y (01 55) 3000 4142; en el Órgano Interno de Control en la STPS al correo electrónico quejas_oic@stps.gob.mx o al número telefónico (01 55) 5002 3368; en la SFP vía personal, escrita, Internet (www.funcionpublica.gob.mx) o telefónica (Contacto Ciudadano 01-800-386-24-66 en el interior de la República Mexicana o al (01 55) 2000-2000 en la Ciudad de México) y en el Órgano Estatal de Control de cada entidad federativa.
Las OSNE Origen y Destino, serán responsables de atender las quejas y sugerencias de los beneficiarios, así como las observaciones y comentarios de la empresa, conciliar cuando los trabajadores se manifiesten inconformes ante algún incumplimiento o falta, o con la empresa cuando se detecten faltas al reglamento de la empresa. En caso de considerarlo necesario comunicará y solicitará a la CGSNE instrucciones para resolver la situación.

a) Es responsabilidad de la OSNE Destino informar a la CGSNE en tiempo y forma sobre las irregularidades que llegaran a presentar tanto por parte de la empresa como por los beneficiarios.

b) En caso de no atención por parte de la OSNE Destino, la OSNE Origen estará en posibilidad de atender las quejas y sugerencias de los beneficiarios, conciliar cuando los trabajadores se manifiesten inconformes ante algún incumplimiento o falta, así como las observaciones y comentarios de la empresa o cuando se detecten faltas al reglamento de ésta. Previa comunicación y coordinación con la CGSNE y la OSNE Destino.

14. Seguimiento

a) Con base en el formato de personas enviadas y recibidas MLIS-02, el personal de la  OSNE Destino conjuntamente con personal de la empresa, verificará la llegada de los beneficiarios vinculados máximo cinco días posteriores al arribo de los beneficiarios a la empresa. Asimismo confirmará e informará a la OSNE Origen.
b) La OSNE Origen registrará en SISPAE los colocados con base en el siguiente procedimiento: 
15. Módulo de Colocados
Con la finalidad de sistematizar la información de colocados en el SISPAE, se diseñó el módulo de colocación, el cual debe ser alimentado con base en el formato MLIS-02 “Relación de enviados y recibidos”, en atención al siguiente proceso: 
a) Generar plantilla
Seguir la ruta: Reporte/Colocados Repatriados MLIS/Generar plantilla/Detalle de acción/Generar Archivo en Excel. 

La plantilla generada se debe guardar en una carpeta donde pueda ser ubicada fácilmente.

Una vez hecho lo anterior, se abre el archivo que se guardó y se procede a registrar los siguientes datos: Nombre de la Empresa, Domicilio de la Empresa, Teléfono, Puesto, Sueldo Mensual Bruto y fecha en la que se colocaron los candidatos.

Concluido el registro de la información de colocados, se procede a eliminar a aquellos beneficiarios que no se hayan colocado. Es necesario registrar todos los datos y no se debe dar formato alguno a dicho archivo (no centrar, justificar, formatos de número o fecha, no dejar espacios, no negritas, entre otros), ya que de hacerlo, no será posible cargar la plantilla al SISPAE.

b). Cargar colocados

Una vez depurada, se procede a buscar la ruta o carpeta en la que se guardó la plantilla de colocados y se carga la información al SISPAE siguiendo la ruta, Reporte/Colocados Repatriados MLIS/Cargar Colocados.

Una vez cargada la información, el sistema emite un mensaje de que la plantilla se cargó exitosamente.

Cabe mencionar que antes de iniciar el proceso de registro de colocados y con el fin de garantizar se guarde correctamente la información, es necesario revisar que todas las acciones objeto de registro se encuentren en estatus Abierta, ya que si está Cerrada, aunque la OSNE registre y guarde el formato conforme al proceso descrito, no se guardará.

El proceso para verificar el estatus de las acciones es el siguiente: Reporte/Reporte Repatriados/Reportes de Repatriados y MLIS/Estatus de Colocados y se procede a abrir las acciones.

c) Reporte de colocados

Para revisar que efectivamente se cargó el reporte de colocados, se  sigue la ruta Reporte/Reporte Repatriado/Reportes de Repatriados y MLIS /Reporte de Colocados MLIS, visualizando el total de personas que se registraron como colocadas.
Mecánica de Operación (Mecanismo de Movilidad Laboral)
1. Población objetivo

Buscadores de empleo de 18 años y más, que en sus entidades federativas de residencia no tengan la oportunidad de trabajar, y que por tal razón tengan que trasladarse de manera temporal a algún país donde se demande personas para ocupar un puesto de trabajo acorde con su perfil laboral. Las ofertas de empleo de la vacante a cubrir deberán registrarse al amparo de un mecanismo de coordinación que para el flujo ordenado de trabajadores haya suscrito el gobierno federal mexicano y el gobierno del país respectivo.
2. Criterios de elegibilidad

La selección de candidatos que recibirán los beneficios del Mecanismo de Movilidad Laboral, la realiza directamente el empleador extranjero de una terna de candidatos propuestos por la OSNE reclutadora, siempre y cuando cumplan con el perfil laboral demandado y los siguientes:

3. Requisitos

· Realizar personalmente el trámite “Solicitud de Registro en el Servicio Nacional de Empleo”, para lo cual el solicitante deberá llenar y firmar bajo protesta de decir verdad el formato “SNE-01 Registro del solicitante”.
· Ser buscador de empleo, con disposición para cambiar de residencia de manera temporal.
· Cumplir con el perfil de la vacante ofertada.
· Tener 18 años o más.
4. Vacantes

En el caso de Mecanismo de Movilidad Laboral, las vacantes serán proporcionadas directamente por la CGSNE a la OSNE, por lo que no será necesario que éstas requisiten el formato MLIS-01, ni que se registren en el SISPAE.

5. Documentación
Presentar en original y entregar copia de: 

· Identificación oficial vigente (Ver glosario de términos).
· Clave Única de Registro de Población (CURP)
· Acta de Nacimiento

· Comprobante del último nivel de escolaridad

· Comprobante del conocimiento del idioma requerido por la vacante

· Comprobante de experiencia laboral de acuerdo al requerimiento de la vacante

· CLAVE INTERBANCARIA de 18 posiciones. (Sólo en caso de que sean o hayan sido sujetos de apoyo económico de otros Programas Federales y que su cuenta bancaria esté activa).

6. Tipo y monto de apoyo
Con la finalidad de apoyar a reducir los costos de vinculación y de movilidad laboral, el buscador de empleo seleccionado por un empleador extranjero recibirá por única vez dos salarios mínimos mensuales de la zona económica de la entidad federativa de residencia. 

Este apoyo se entregará en dos pagos por el importe de un salario mínimo cada uno de ellos:

· Primer pago

Cuando el Solicitante de empleo seleccionado compruebe documentalmente a la CGSNE que ha efectuado el pago de derechos correspondiente a la solicitud de una visa de trabajo ante la embajada respectiva.

· Segundo pago

Cuando el solicitante de empleo seleccionado obtenga su visa de trabajo y el pasaje aéreo al país a donde prestará sus servicios.

En el caso de la vertiente para la colocación externa, se omite el registro de la vacante y una vez que se habilite la vinculación de SISPAEW con el Sistema para la Movilidad Laboral Externa (SIMLEX) se podrá elegir la empresa del catálogo de empleadores extranjeros previamente registrados. 

En el caso de aquellas personas seleccionadas por un empleador extranjero, tendrán que cumplir con lo indicado en los puntos anteriores, además de realizar todos los trámites requeridos por la embajada del país que corresponda, y la documentación adicional que solicite el empleador.

7. Registro de ofertas de empleo
Los empleadores registran sus empresas y ofertas de empleo en el sitio web del Mecanismo de Movilidad Laboral (Temporary-Employees). A través de SIMLEX dichas ofertas son recibidas en la CGSNE.
8. Publicación y difusión
Se publica en el Portal del Empleo, el Observatorio Laboral y el Call Center y; por correo electrónico es enviada a las OSNE, quienes a su vez se encargan de difundirlas en los medios locales de su entidad.

9. Reclutamiento y preselección de Candidatos

· Las OSNE son las encargadas del reclutamiento y preselección, para lo cual los candidatos deberán cumplir con los requisitos del Mecanismo y de la vacante registrada por los empleadores.

· Una vez realizado el reclutamiento y preselección, las OSNE someten a la consideración de la CGSNE ternas de los candidatos preseleccionados, para que a su vez la CGSNE los postule ante el empleador correspondiente.
· De la terna de candidatos propuestos por CGSNE, los empleadores seleccionan a los trabajadores que desean contratar; dando inicio a un proceso de solicitud de la autorización de su gobierno para la contratación de trabajadores extranjeros temporales.

10. Contratación
En cuanto el empleador recibe la autorización para la contratación de trabajadores extranjeros temporales, la envía a CGSNE junto con el contrato u oferta de empleo. La CGSNE, en coordinación con las OSNE, convoca al trabajador para la firma del mismo. 
11. Proceso de trámite de Visa
Las OSNE asesoran al trabajador respecto del proceso de solicitud de visa ante la embajada correspondiente.

12. Viaje del trabajador
Una vez obtenida la visa de trabajo la CGSNE se coordina con  el empleador para programar la salida del trabajador.
13. Transparencia

13.1. Difusión

a. La STPS, por conducto de la CGSNE y en coordinación con las OSNE dará amplia difusión al PAE a nivel nacional. Para tal fin, dicha información estará disponible en la página de Internet de la STPS, dirección:

b. http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/programas_sociales/reglasopera.htm

c. Asimismo, la CGSNE diseñará los materiales de difusión que contengan las características de los apoyos otorgados para brindar información de manera práctica a la población beneficiaria, así como las instancias y mecanismos para la presentación de sugerencias, quejas o denuncias. Dichos materiales deberán de incluir la siguiente leyenda:

“Este programa es público, ajeno a cualquier partido político. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

d. Los materiales de difusión deberán de contener las características del subprograma, los requisitos de participación, el importe y características del apoyo, los derechos y obligaciones de los beneficiarios, así como los números telefónicos y direcciones de las instancias y mecanismos para la presentación de sugerencias, quejas o denuncias.

Los materiales (Cuadrípticos y Carteles) a elaborar son:

a. Cuadríptico: “Contraloría Social. Una Acción que da confianza...” Explica en qué consiste la Contraloría Social en el PAE y las formas en que los beneficiarios pueden colaborar en estas acciones.

b. Cuadrípticos y carteles que contienen las características de los subprogramas del PAE, así como los derechos y obligaciones de los beneficiarios.

13.2. Contraloría Social

a. En cumplimiento al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promoción y Operación de la Contraloría Social en los Programas Federales de Desarrollo Social emitido por la SFP, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 11 de abril de 2008, se promoverá la participación de los beneficiarios del PAE para vigilar la correcta aplicación, ejecución y uso de los recursos destinados al mismo, por medio de la integración de Comités de Contraloría Social que coadyuven a transparentar el ejercicio del PAE.

b. La integración de Comités y demás acciones que se propicien entre los beneficiarios se ajustará tanto a los citados Lineamientos, como al Esquema de Contraloría Social y la Guía Operativa de Contraloría Social del SNE, la cual está disponible para su consulta en la Dirección:

c. http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/ evaluaciones_externas_ramo14_stps.htm

d. Entre las principales actividades a realizar por los Comités de Contraloría Social están el verificar que se difunda información suficiente, veraz y oportuna sobre la operación del PAE, supervisar que las acciones de Contraloría Social se realicen conforme a lo programado y proporcionar la información a los beneficiarios de las instancias y medios para presentar sugerencias, quejas y denuncias o reconocimientos.

e. Se difundirá la información de la Contraloría Social en los subprogramas del PAE a través de los siguientes documentos: Esquema de Contraloría Social; Guía Operativa de Contraloría Social del SNE y el Programa Anual de Trabajo de Contraloría Social, documentos que explican los mecanismos mediante los cuales pueden participar los beneficiarios en el control y vigilancia de los recursos que reciben, así como el respeto a sus derechos y conocimiento de sus obligaciones que contribuyan a fomentar una cultura de transparencia compartida entre los ciudadanos y las instancias responsables de operar el PAE.

13.3. Medidas complementarias

En periodos electorales

a. Con motivo de las elecciones para la renovación de los distintos poderes federales, estatales y municipales, la OSNE deberá cuidar que los recursos destinados a la realización del PAE se ejerzan con base en las presentes Reglas, además de observar lo siguiente:

b. No realizar actos masivos de promoción, concertación, vinculación, reclutamiento, selección o entrega de apoyos a beneficiarios de cualquier subprograma del PAE durante los diez días naturales previos a la fecha de la elección, municipal, estatal y/o federal y seis días posteriores a dicho evento;

c. Elaborar los reportes solicitados por la CGSNE, correspondientes a las acciones que en materia de blindaje electoral lleve a cabo la OSNE, y

d. Cualquier otra indicación que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades en materia de blindaje electoral.

e. En el caso de presenciar y/o tener conocimiento de algún hecho que pueda constituir un delito electoral, denunciarlo al teléfono 01 800 8 FEPADE (01 800 8 33 72 33) totalmente gratuito, desde cualquier punto en la República Mexicana. “Denuncia los delitos electorales a fepadenet@pgr.gob.mx o denunciaspgr@pgr.gob.mx.

De manera permanente

f. a) Evitar que participen partidos políticos, se realicen actos de proselitismo político o se entregue propaganda política dentro de las instalaciones donde se lleven a cabo ferias de empleo, entrega de apoyos a beneficiarios o cualquier actividad del PAE;

g. b) No realizar actos de reclutamiento de Buscadores de empleo ni algún otro acto dentro de su competencia, en oficinas de los partidos políticos o de asociaciones con fines similares;

h. c) No difundir información sobre acciones o beneficios del PAE que puedan interpretarse como apoyo para algún partido político o pertenencia al mismo;

i. d) No solicitar ni aceptar como identificación para la entrega de apoyo a beneficiarios o el otorgamiento de cualquier otro beneficio del PAE, credenciales de cualquier partido político, y

j. e) Verificar que todas las acciones de promoción y difusión del PAE que se realicen en la OSNE, cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

k. El Órgano Estatal de Control, en coordinación con la CGSNE, verificará lo correspondiente a la realización de dichas acciones para informar periódicamente a la SFP el cumplimiento de las mismas.

14. Sugerencias, quejas y denuncias

Las sugerencias, quejas y denuncias de la ciudadanía pueden presentarse en: la Coordinación de Supervisión, Contraloría Social y Asesoría Jurídica de la OSNE; en la CGSNE, al correo electrónico quejas.pae@stps.gob.mx o a los números telefónicos 01 800 841 2020 y (01 55) 3000 4142; en el Órgano Interno de Control en la STPS al correo electrónico quejas_oic@stps.gob.mx o al número telefónico (01 55) 5002 3368; en la SFP vía personal, escrita, Internet (www.funcionpublica.gob.mx) o telefónica (Contacto Ciudadano 01-800-386-24-66 en el interior de la República Mexicana o al (01 55) 2000-2000 en la Ciudad de México) y en el Órgano Estatal de Control de cada entidad federativa.
a) Para instrumentar el SUMLI SA, las OSNE se apegarán al proceso de operación determinado por la CGSNE, e implementarán las actividades operativas, de seguimiento y control establecidas en el presente Manual, para administrar los recursos financieros de manera eficiente así como la información generada relacionada con la población objetivo atendida, a través de una adecuada  coordinación entre sí; en el entendido de que el proceso de vinculación inicia en las entidades o zonas de destino al concertarse una vacante y culmina con el retorno de los jornaleros a sus lugares de origen al término de la temporada laboral. Atenderán lo establecido en el punto 7. Transparencia, subpuntos 7.1. Difusión, 7.2. Contraloría Social y 7.3. Medidas complementarias en periodos electorales, de las Reglas de Operación. 

15. Ajustes durante el ejercicio presupuestal

a) Para lograr el mayor nivel de ejercicio y aprovechamiento de los recursos a partir del segundo trimestre del año, la STPS iniciará el monitoreo del ejercicio en cada OSNE a fin de determinar los ajustes presupuestarios necesarios, con el objeto de canalizar los recursos disponibles en el calendario (programación) de aquellas OSNE que no los hubieran ejercido a la fecha de corte, hacia aquellas con mayor ritmo de gasto en la ejecución del Subprograma, con la finalidad de prevenir recortes presupuestarios al Subprograma, al PAE y en consecuencia a la STPS.
b) Cualquier modificación al presupuesto asignado (ampliación o reducción) deberá ser solicitada por la OSNE por escrito mediante oficio dirigido al Titular de la CGSNE.

16. Liberación y comprobación de los recursos

Con la finalidad de entregar los apoyos en tiempo y forma a los beneficiarios, cada el 10 y 25 de cada mes la OSNE registrará en el SISPAE su requerimiento de recursos para el mes subsecuente, el cual tendrá que ser validado por el Titular y por la CGSNE para proceder a la radicación de recursos, con base en la asignación anual autorizada para dicha oficina en este subprograma. 

En este sentido y con apego a los Lineamientos para ministrar los recursos, en un lapso de tres a cinco días hábiles se radicará el recurso financiero en las cuentas bancarias que la OSNE disponga.

Es indispensable que el área técnica mantenga la coordinación necesaria con el área administrativa para vigilar y cumplir con los tiempos de comprobación de recursos de este subprograma.

17. Entrega extraordinaria de los apoyos

La OSNE Origen está en posibilidad de realizar la entrega de los apoyos en una zona que no corresponda o a través de la OSNE Destino, a los jornaleros que fueron vinculados a una vacante, posterior al proceso de movilidad, previa autorización de la DML de la CGSNE, en los siguientes casos:

· Por cuestiones administrativas no existan las condiciones para tramitar los recursos y firmar cheques: falta de firmas, cambio del titular, restructuración de la OSNE; en consecuencia no haya liberación de recursos o generación de pagos.

· Por falta de disponibilidad de recursos, situación que puede presentarse durante el ejercicio fiscal vigente, por parte de la CGSNE.

· Por fallas o limitantes del SISPAE.
18. Seguimiento y control del Subprograma

El seguimiento y control del Subprograma y cumplimiento de las Reglas de Operación del PAE y Manual de Procedimientos, es responsabilidad de las OSNE.

Para fortalecer las acciones de seguimiento y control, la CGSNE, durante su visita a las oficinas de la OSNE, hará las recomendaciones pertinentes mismas que serán ratificadas mediante nota técnica, las cuales se entregarán, preferentemente, antes de la conclusión de la visita, firmada por el asesor de movilidad laboral que la elabora, el titular de la OSNE y el Coordinador de Movilidad Laboral, con la finalidad de implementar las medidas necesarias para atender las recomendaciones.
19. Derechos, Obligaciones y sanciones de los beneficiarios

Los buscadores de empleo seleccionados para ocupar una vacante serán beneficiados durante el ejercicio fiscal vigente, con los servicios y apoyos económicos contemplados por el SUMLI IS. En consecuencia adquieren derechos y obligaciones, a recibir y cumplir en cada una de sus participaciones.
1. Derechos:
a) Recibir información sobre los beneficios y características del SNE así como del PAE y los subprogramas que lo integran. 

b) Recibir los servicios y/o apoyos señalados en el subprograma al que sea canalizado. 

c) Recibir información sobre las oportunidades de empleo captadas por la bolsa de trabajo en la OSNE Origen y Destino.

d) En caso de identificar una vacante por cuenta propia en alguna Feria de Empleo, Portal del Empleo, u otro medio, solicitar el apoyo del subprograma. (únicamente para Industrial y de Servicios)
e) Recibir información de Contraloría Social, sobre las características de operación del Subprograma al que sea canalizado, la importancia de su participación y vigilancia para la adecuada ejecución del mismo, así como los medios e instancias ante las cuales puede presentar sugerencias, quejas o denuncias.
2. Obligaciones:
a) Proporcionar la información que solicite la OSNE y las instancias de control y supervisión, relacionada con los apoyos otorgados mediante este subprograma.

b) Cumplir con las disposiciones aplicables a los apoyos otorgados al beneficiario en este subprograma.

c) Trasladarse a la empresa elegida, en la fecha y hora señaladas.

d) Cumplir con el tiempo de contratación ofrecido.
e) Respetar el reglamento interno de la empresa.

f) Respetar las instalaciones de la empresa.

g) Retornar a sus lugares de origen, al concluir la temporada laboral.
3. Sanciones:
Los beneficiarios participantes en el SUMLI IS que incurran en alguna falta u omisión, serán objeto de sanción por parte de la OSNE. En este sentido, las sanciones a que se hacen acreedores los beneficiarios son:

a. No recibir el apoyo económico de movilidad laboral en zona de origen, cuando:

· El beneficiario desista de último momento trasladarse a la empresa seleccionada en la fecha convenida.

· Por su propia decisión migre a otro destino diferente (empresa).

b. Causas de baja. Será motivo de baja de un beneficiario, cuando incurra en alguna de las siguientes agravantes: 

· Incumpla con alguna de las obligaciones establecidas.

· Proporcione datos o informes falsos.

· Observe mal comportamiento.

· Instigue a sus compañeros a no participar en el Subprograma o a retirarse de la empresa antes de concluir el contrato.

En los casos de baja, la reinserción del buscador de empleo al Subprograma será posterior a un año calendario, previa evaluación y determinación de la OSNE Origen, según corresponda.
DIAGRAMA DE FLUJO
HOJA 2 DE 2
[image: image1.jpg]DIAGRAMA DE FLUJO DE MOVILIDAD LABORAL

COORBINACION DEL SERVICIO
NACIONAL DE EMPLEG

GFICINA DEL SERVICIO NACIONAL BE

EMPLEG DE ORIGEN

TSUARIC DEL SNE/SOLICITANTE BE

EMPLEG/BENEFICIARIO)

SFICINA DEL SERVICIS
NACIONAL DE EMPLEO DE
BesTING

12 LA caSNE REVISA 142

RECIBE DOCUMENT ACION.

oS REGUISITOS

2 L05 USUARIOS DEL SME

NICIA

REGISTRARSE, DEBERAN
ComPLiR Com LOS -
REQUISITOS ESTABLECIDOS

OSNE REGISTRA AL USUARIO
ERAPLEG

1

¥

=LA OSNE SERA LA
RESPONSABLE BE LA
SELECCION BE SOLIGITANTES
D Bt £ PARA LD COAL
BEBLRA ERNTREVIST ARLOS
REVISAR LA INFORMAGION
DEL FSRMATS DE “REGISTRO.

5 ELREGISTRO ¥ SELECCION
1 ESTE SUBPROGRAMA
PODRA LLEVARSE A CABS
POR UM ENLACE BE CAMPO
INTERESADS FODRAN
REMOTA G PRESENCIAL
PERSONAL DE LA OSNE ¥
DOCUMENTACION

¥

&=

S EL PERSONAL DE LA OSNE
CARACTERISTIONS DELAS
VACANTES GUE SE OPRECEN
EQ OTRAS ENTIDADES

COMPLIR REGUISIT &S

5 EL PERSONAL DE LA OSNE
EMPLES LA
DOCURENTACION ¥
REQUISITOS BE ML ¥ REVISA.

~No

SECUMENTACIOT

ASPIRANTE ¥ REGISTRA EN

OSNE DE ORIGEN REGISTRA

S_EL ASPIRANTE RECIBE
NOTFICACION PARA
RECIBIR 155 ARPOYES GUE
PARA ML SE
DETERMINARA UNA VEZ
GUE COMPLA CON LAS.
FERFIL DE LA VACANTE Y.
CONBICIONES DEL

+

OSNE DE ORIGEN, INSCRIBE
AN RETOALZA

SETEMA ¥ VALIDA ACCION.

SN PARA S
CANoAIoN

CUMPLE CON EL PERFIL ¥
CONDICIONES DL





DIAGRAMA DE FLUJO
HOJA 2 DE 2
[image: image2.jpg][ COORBINACIGN DEL SERVICIS

TACIONAL DE EMPLEG

GFICINA BEL SERVICIO NACION.

EMPLES

USUARIO DEL SNE/SOLICITANTE DE

EMPLEG/BENEFICIARIO

CFICINA GEL SERVICIS,
NACIONAL DE EMPLEG Y
STRASINSTANCIAS

>

VALBA SEEIEN T INPORaA

'ACCION POR LA CGSNE. EL
PEREONAL DE LA GSNE DE
ASPIRANTES LA FECHA,
ERTREGARAN LGS APOYOS

SRIGEN DE LA FECHA HORA
ENTREGARAN LOS APOYOS

OSNE DE ORIGEN ENTREGA
REGUAS A 105 ASHIRANTES

Slicuassmaoai O R

15 EL PERSONAL BF LA
| VERINCARA OUE LOs

VALIDA LA COMPROBACION

RECIBE INFORMACION DE LA

e

AN S B SRiN





1
33

[image: image4.jpg][image: image5.jpg][image: image6.png][image: image7.png]Programa de Apoyo al Empleo

Aprobs

) u%
Eoriqie Evangelita U Donadaf Dominge:

Cortés Espinosa
Encargado de a Direccién  Subcoordinador General del
‘de Movildad Laboral Servido Nacional de Empleo.

Vigente a partr del 1 de enero del 2015



