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1. DERIVACION INSTITUCIONAL

Considerando que la generacién de empleo es imprescindible para lograr una inclusion social
de los hondurefios en sus comunidades y avanzar en el proceso de erradicacion de la pobreza,
el Gobierno de la Republica ha posicionado la promocion de empleo y oportunidades, como un
tema de alta prioridad, planteado estrategias efectivas de trabajo conjunto y coordinado entre
instituciones del Estado, orientadas a alcanzar una adecuada vinculacion entre la oferta de
mano de obray la formaciéon de capacidades para el trabajo; asi como lograr el crecimiento de
los indices econdmicos del pals, a través de programas encaminados a la atraccién de nuevas
inversiones.

En este sentido, el objetivo estratégico O.E.1.1 de la politica de empleo insta a “Fortalecer la
institucionalidad y mejorar los mecanismos de articulacidon intra e interinstitucional para
consolidar el rol rector de la SETRASS y el papel de las Grupo Interinstitucional del Sector Empleo
en la politica de empleo”, y propone como accién inicial “Instalar el sistema de Ventanilla Unica
(VU). como servicio integrado de atencion multinstitucional a nivel territorial sobre programas
y servicios vinculados a la politica de empleo. (Linea de Base: 17 oficinas de "SI EMPLEO”
SETRASS), mediante el establecimiento de un convenio inicial entre 3 instituciones vinculadas a
la mejora de la empleabilidad: SETRASS, SENPRENDE e INFOP.

En noviembre de 2022, las instituciones mencionadas suscribieron un convenio de cooperacién
interinstitucional estableciendo las bases de su colaboracion y la distribucion de sus
competencias para ejecucion articulada de los servicios.

|. Corresponde a la SETRASS coordinar los procesos de orientacion, intermediacion
laboral y gestidon empresarial y la derivacion de la ejecucién a las instituciones
participantes de los siguientes servicios:

Il.  Habilitacion laboral: (formacidn, capacitacion, certificacién y reconocimiento de
competencias) ejecutado por INFOP, SEDUC, CONEANFO, Universidades, entre
otros actores del territorio relacionados con estos temas.

[l. Emprendimiento innovador: (asistencia técnica, formalizacién, acceso a mercado
asesoria financiera para las MYPIMES) ejecutado por SENPRENDE

El esquema de oferta de servicio integrados incluye la coordinacion de todos los servicios
prestados a los buscadores de empleo, incluyendo el suministro de informacion del mercado
laboral, el asesoramiento, la capacitacion, la asistencia complementaria para grupos especificos
y la intermediacién. Son instrumentos importantes para alcanzar este objetivo: los sistemas de
perfilamiento para asignar servicios y recursos, una estrategia multicanal eficiente, y orientacion
con enfoque de ciclo de vida
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Metodologia de implementacién

La derivacion institucional se realiza en base de un mapeo de la red de prestadores de servicios
de mejora de la empleabilidad en cada territorio. Articula agendas de trabajo
interinstitucionales e intersectoriales, para ofrecer a los buscadores de empleo oportunidades
de mejora de su empleabilidad y alternativas de ingreso, mediante opciones de formacion,
capacitacion, certificacién y reconocimiento de competencias laborales; emprendimiento,
autoempleo, asistencia técnica y financiera y otros programas de desarrollo socioecondmico
ejecutados por el gobierno central o local, las instituciones del municipio y otras, como las
iniciativas de la cooperacion internacional y organismos no gubernamentales

La implementacion de la experiencia de fortalecimiento del servicio de derivacion
interinstitucional se centra en la aplicacion del plan de accidon en las agencias seleccionadas por
la Direccion de Empleo, SENPRENDE e INFOP, para dejar constancia y hacer visibles las
interconexiones entre los elementos estratégicos y operativos del ecosistema territorial del
servicio “SI EMPLEO” para el componente de derivacion institucional y se garantiza la

UNION EUROPEA

Ocho pasos necesarios para la conformacién LA DERIVACION de
Empleabilidad, Empleo y Emprendimiento

intervencion abordando los siguientes aspectos:

Compromiso
Institucional

i6Nn acera
delosservicios
disponbles para
los usuarios

Almenos

una persona de cada
institucion designada
para atender el servicio

Acompanamiento a
las personas para la
consecucién  de su

Seguimiento, Seguimiento,
monitoreo y monitoreo y
evaluacion de la evaluacion de los
participacion de las servicios ofrecidos por
personas usuarias en las instancias

los servicios asociadas

Trabajo
y Seguridad Social

La ruta de instalacion consta de 2 acciones bésicas:

Contacto con Identificacion de la Gestion de los
personas objetivo e cartera de servicios servicios solicitados
identificacion de su con las instancias
Plano Itinerario asociadas

Plan de Empleo
para el Empleo

1. Reunidninicial con los actores intervinientes: se realiza una primera reunién informativa con
las instituciones firmantes del convenio de colaboracion para conocer los servicios actuales y
potenciales que brindan a los ciudadanos para la mejora de su empleabilidad donde se establece
la agenda de la colaboracién que incluye la suscripcidon de un convenio de cooperacién.

2. Taller presencial con las instituciones intervinientes, firmantes del convenio de cooperacion
a fin de establecer el plan de instalacion de la ventanilla Unica, cémo servicio integrado de
atencion multiinstitucional, vinculando los servicios de la SETRASS, SENPRENDE e INFOP en base
a una ruta de mejora de la empleabilidad de los usuarios buscadores de empleo
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El modelo de servicios de derivacidn tiene que trazar visualmente el modo en que un SPE
implementa los servicios y los clientes que los utilizan, con el fin de cerrar las brechas, optimizar
los procesos, desactivar la compartimentacion y mejorar la experiencia general de los usuarios;
se trazan las potenciales interacciones entre los usuarios de S EMPLEO y las instituciones socias
en las diferentes etapas de la prestacién de los servicios y las acciones y los agentes que
intervienen en la produccién de los diferentes servicios, ya sea personal de SI EMPLEO o de las
instituciones proveedoras de servicios delegados, firmantes del convenio de cooperacion.

Para decidir la modalidad de servicios compartidos se tendran en cuenta: (1) la disponibilidad
de infraestructura fisica necesaria para albergar a las instituciones participantes y prestadoras
de servicios y (2) la disponibilidad de recursos: fisicos, materiales, financieros y personal
calificado para la operacién conjunta con el resto de las instituciones participantes vy
proveedoras de servicios para decidir entre una de las siguientes categorias de atencidn

A: Presencial. La ubicacién de las instituciones participantes, prestadoras de servicios en
el mismo espacio fisico.

B: Servicio articulado para dar respuesta a la poblacidon beneficiaria desde cada
institucion.

Sistema de triaje para realizar la derivacion institucional

La herramienta de planificacion y gestidn, que se aporta a la metodologia para efectuar la
derivacion de usuarios a los servicios de mejora de su empleabilidad, parte del conocimiento de
su situacion ante el mercado de trabajo. A partir de la informacion de los niveles de la
empleabilidad de los usuarios, el servicio de empleo puede focalizar los servicios a los usuarios
que requieran mayor atencion y orientarles a servicios mas pertinentes, para ampliar sus
opciones de insercion laboral.

Medicién de la empleabilidad

Podemos definir la empleabilidad como el conjunto de competencias personales relacionadas
con las actitudes, aptitudes y conocimientos basicos que facultan a una persona para poder
desempefiar cualquier trabajo. Es, en definitiva, el grado de adaptabilidad que demuestra un
individuo en la consecucién y mantenimiento de un empleo, asi como en la actualizacion de sus
competencias profesionales. La alta o baja empleabilidad de las personas depende de los
siguientes factores:

- sus conocimientos técnicos y destrezas,

- sus competencias conductuales (otras habilidades, mas alld de los conocimientos, que
explican su desempefio en el trabajo —p.ej. adaptabilidad, capacidad de comunicacion,
iniciativa, etc.)

- la actitud en la busqueda de empleo
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el propio mercado laboral (que los conocimientos y competencias del individuo sean los
buscados por las empresas).

En los servicios de empleo, el diagndstico de empleabilidad suele establecerse como el punto

de partida para la elaboracion de itinerarios personalizados de empleo.

El Diagndstico individualizado y la elaboracion del perfil requieren dedicar una atencién
especifica al usuario, al objeto de identificar sus habilidades, sus competencias, su
formacion y experiencia, sus intereses, su situacién familiar y las posibles oportunidades
profesionales; esta informacion se utilizard para la elaboracién del perfil del usuario y su
clasificacion en funcidon de su empleabilidad.

A partir de la entrevista de diagndstico individualizada se puede establecer con cada
buscador de empleo, su itinerario individual y personalizado de empleo, que incluya a
las acciones especificas de la Cartera Comun de Servicios de la oficina de servicios
compartidos de mejora de la empleabilidad y la derivacion del usuario a servicios
acordes a sus necesidades, sus requerimientos y al objetivo a conseguir.

La valoracion de la empleabilidad se concibe como una herramienta de apoyo a la orientacion,

que suministra dos tipos de informacion:

Por un lado, asigna un valor cuantitativo a la empleabilidad que permite tener una idea
inicial de la facilidad o dificultad de cada persona para encontrar empleo.

Por otro, proporciona a los orientadores datos significativos sobre las competencias de
los individuos para que pueda servir de apoyo para disefiar un diagndstico detallado de
las causas que han colocado a la persona en la situacién en la que se encuentra y poder
asi confeccionar itinerarios personalizados de empleo adaptados a ella.

Identificada la empleabilidad de los buscadores de empleo se les puede clasificar en distintos

grupos (“Perfilado”), cada uno con unas caracteristicas comunes, para ofrecerles los servicios

qgue mejor se adapten a sus necesidades; también permite identificar indicadores de

empleabilidad a mejorar o, por el contrario, riesgos a evitar.

Materiales de apoyo

l.
Il.
1.
V.
V.

VI.

VILI.

Pautas del proceso de atencion

Ficha de seguimiento de la primera entrevista

Ficha de registro para el diagnostico de la empleabilidad

Pautas y orientaciones para realizar el diagndstico de la empleabilidad
Ficha de apoyo al autoanalisis para la toma de decisiones

a. Guia de preguntas y aptitudes del entrevistador en el diagndstico de la empleabilidad.
b. Reglas para comunicarse de forma eficaz (orientaciones para el gestor)

Ficha del Plan de accién individual y seguimiento
Guia de servicios potenciales del itinerario personalizado de empleo (plan individual)
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I. Pautas del proceso de atencién

ENTREVISTA OBIETIVOS CONTENIDOS

* Revisar y actualizar la solicitud deempleo. Revisidn de la solicitud de empleo.

* Informar sobre los servicios teleméticos de Presentacion de los servicios telematicos
busqueda de empleo y sobre los recursos web. relacionados con la busqueda de empleo y

* Realizar un diagndstico de laempleabilidad. generacion de claves de usuario a dichos

« Derivar a una segunda o tercera entrevista de servicios.
orientacion. Presentacion de los servicios web

(plataforma)

PERSONAS DERIVABLES A 22 ENTRE- VISTA: Diagndstico de la empleabilidad y derivacion a

* Personas con disposicion 3 o 4 parael la segunda o tercera entrevista de orientacion
empleo. 0, en su caso a otros servicios de insercidon

* Personas que alcancen entre 15 y 24 pun- tos profesional.
en el diagndstico de empleabilidad. - ¢Qué sabe?, ¢Qué exige el mercado de

trabajo que sepa?
12 PERSONAS NO DERIVABLES A 22 - ¢Qué sabe hacer?, ¢Qué exige el mercado
Informacion ENTREVISTA Personas con disposicién 2 6 que sepa hacer?
5 parael empleo. - ¢Qué comportamientos tiene?, ¢Qué

e Personas que alcancen menos de 15 pun- tos comportamientos exige el mercado de

en el diagndstico de empleabilidad. trabajo?
- ¢Cudles son sus brechas?, ¢Como
puede mejorarlas?
* Ficha de “Informacién + Orientacion”. (II).
* Diagnéstico de la empleabilidad. (111).
HERRAMIENTAS ) . . o
IV.- Establece pautas orientativas para realizar el diagndstico de la
empleabilidad.

* Preguntar sobre la utilizacion de los servicios * Revision de la solicitud de empleo.
telematicos de busqueda de empleoy * Andlisis de la empleabilidad de la persona,
reforzar su utilizacion. partiendo del diagndstico realizado en la

* Ayudar a la persona entrevistada areforzar o primera entrevista, ayudando al entrevista- do
reformular sus objetivos profesionales. a reflexionar sobre:

e Ayudar a la persona atendida a definir su Determinacién de sus puntos fuertes y
itinerario profesional o su plan o compromiso débiles e identificacion de sus dreas de
de accién individual. mejora, plasméndolas en un plan individual

¢ Prestar apoyo a la persona atendida en el de accidn o itinerario de insercion laboral.
proceso de busqueda activa de empleo,
facilitando instrumentos y técnicas (agenda de

22 . busqueda de empleo, C.V., auto candidaturas a
Orientacion demandas de empleo)

* Proponer derivaciones hacia otros servicios de
Insercion profesional (formacion para
el empleo, talleres de busqueda de empleo,

Programas de Acompafiamiento para el Empleo,
Centro de entrenamiento del emprendedor etc.)

* Herramientas de apoyo para el autoanalisis y la toma de decisiones. (V).
HERRAMIENTAS ¢ Ficha del Plan de accién individual y seguimiento. (VI).

* Realizar un seguimiento de lasactividades Revisidn de los compromisos adquiridos en el
acordadas en la segunda entrevista. transcurso de la segunda entrevista.

e Ayudar a la persona a reformularobjetivos y Definicidn de nuevos compromisos si fuese
expectativas, si procede. necesario.

32 « Derivar a la persona, si se considera Consolidacién o reformulacién de expectativas
Seguimiento oportuno, a otros servicios de insercién y objetivos profesionales.
profesional.
HERRAMIENTAS * Ficha del Plan de accién individual y seguimiento. (V).




ll. Ficha de informacidn y orientacion. Primera entrevista

TIEMPO

5)

ACCION

REVISION CONJUNTA
<< Sus datos »>

OBIETIVC

Mostrar al demandante la informacian de su
demanda que consta en la base de datos e
indicarle que puede acceder a dicha informacién
desde “SU INSCRIPCION"".

10

PRESENTAR UTILIDAD DEL SERVICIO DE EMPLEO

+ Trahajos

* Cursos

+ Perfiles

* CV.

» QOrientador

{entrega folleto)

10

RECORRIDO POR LA SOLICITUD DE
EPLEOQ
Informar de su utilidad

Renovar por Internet y servicios telematicos de
solicitud de empleo.

20’

DIAGNOSTICO DE LA
EMPLEABILIDAD
Perfil profesional
Perfil formativo
Perfil busqueda de empleo

Determinar en cual de los tres niveles se
encuadra el buscador de empleo, en funcion de
su perfil profesional y autonomia para la toma
de decisicnes que afecten a su empleabilidad.

5)

DERIVACION

23 entrevista, sesidn de seguimiento u otros servicios




lll. Ficha para registro del diagnéstico de la empleabilidad

FECHA:

USUARIO:

N2 ID:

Gestor:

A

PERFIL LABORAL

VALORES

Andélisis de la trayectoria profesional

Andlisis de la experiencia profesional

Valoracidn de la actitud ante el empleo

Anélisis de los objetivos profesionales

Andélisis del perfil profesional

B

PERFIL FORMATIVO (formacidn reglada + formacidn para el empleo}

Andlisis de la trayectoria formativa

Valoracidn de la actitud ante la formacidn

C

PERFIL BUSQUEDA ACTIVAEMPLEO

Valoracidén del proceso de busqueda activa

Manejo de herramientas y canales de busqueda

Competencias relacionales {de comunicacion} y desarrollo de entrevistas de trabajo

RESU

LTADO

OBSE

RVACIONES:




IV. Pautas para el diagnostico de la empleabilidad

A PERFIL PROFESIONAL

A.1 Andlisis de la trayectoria profesional

1 Sin itinerario definide, experiencia al azar o informal {econemia informal, negocio familiar)
2 Trayectoria con trabajos no adaptados a su perfil profesional

3 Trayectoria con trabajos mayoritariamente adaptados a su perfil profesional

A.2 Andlisis de la experiencia profesional

1 Sin experiencia profesional, experiencia remota o de haja cualificacion
2 Experiencia no significativa para la insercién segun el perfil actual

3 Experiencia significativa para la insercién laboral

A.3 Valoracidn de la actitud ante el empleo

1 Empleo basado en razenes exclusivamente econémicas

2 Empleo basado en razones econdmicas y como mecanisme para obtener autonomia profesicnal
3 Emplec basado en razenes econdmicas, autenemia y proyecte persenal

A.4 Andlisis de los objetivos profesionales

1 Poco definido/s, irreal/es en funcién del perfil actual

2 Objetive identificade, pero sin definir un plan de accidn
3 Objetive identificade y con plan de accién elaborade

A.5 Andlisis del perfil profesional

1 Perfil desajustado a las vacancias y mercadoe laboral inmediato

2 Perfil ajustado al mercade, pero muy solicitado, con mucha competencia
3 Perfil prefesional con vacancias adecuadas en el mercado

B PERFIL FORMATIVO {formacidn reglada + ocupacional)

B.1 Andlisis de la trayectoria formativa

1 Nao posee formacicn relevante o la que posee no le cualifica directamente para el emplec
2 Fermacian que cualifica para el empleo, perc obsoleta, insuficiente o incompleta

3 Formacién que cualifica para el empleo y razenablemente actualizada

B.2 Valoracion de la actitud ante la formacion

1 No muestra interés en fermacién o muestra interés en foermacién ne destinada a la insercién
2 Asume la necesidad de capacitarse, pero sin concretar, poca disponibilidad

3  Valora laformacién como herramienta clave para la insercién

C  PERFIL BUSQUEDA ACTIVAEMPLEO

C.1 Valoracidn del proceso de bisqueda activa

1 No realiza busqueda activa de emplec formal

2  Busqueda intermitente sujeta a situaciones personales
3  Busqueda planificada y constante

C.2 Manejo de herramientas y canales de bisqueda

1 Desconcce herramientas basicas y canales de busqueda activa empleo

2  Conoce, perono utiliza sistematicamente herramientas/canales de bisqueda activa de empleo
3 Conocey utiliza herramientas de bisqueda activa de empleo.

C.3 Competencias relacionales {de comunicacion) y desarrollo de entrevistas de trabajo
1 Nao maneja competencias basicas relacionales y desarrolle de entrevistas

2 Buenas competencias relacionales, pero dificultades/inexperiencia en entrevistas

3 Buenas competencias y manejo entrevistas.




V. Pautas para diagndstico de empleabilidad: orientaciones

A PERFIL PROFESIONAL

A.1 Andlisis de |a trayectoria profesional

EJEMPLOS

1.  Sinitinerario definido, experiencia al azar o informal

{economia informal, negocio familiar)

» Trabajos esperadicos en fechas determinadas
{Ferias)

= Trabajos informales, sin asegurar, negocios
familiares.

2. Trayectoria con trabajos no adaptados a su perfil
profesional

* Personas con cualificacidn para una ocupacién de su
solicitud que ftrabajan en empleos con escasa
cualificacion.

3.  Trayectoria con trabajos mayoritariamente
adaptados a su perfil profesional

= Perscnas que acreditan experiencia en empleos
acordes con su perfil y cualificacion profesional.

A.2 Andlisis de la experiencia profesional

EJEMPLOS

1.  Sin experiencia profesional, experiencia remota o
de baja cualificacién

* Perscnas que trabajaron en una ccupacion de su
solicitud, hace cinco o mas afios.
+ Suempleabilidad ha quedado obscleta.

2. Experiencia no significativa para la insercidn segin el
perfil actual

» Su experiencia laboral, aun dentro de la misma
ocupacion, no le habilita directamente para trabajar en
ella, por cambio en los procesos, métedos o
herramientas de trabajo, etc. {Delineante convencional
que no conoce |as nuevas tecnelogias de la ocupacién).

3. Experiencia significativa para la insercién

+ Su experiencia en una o varias ccupacicnes es acorde
con los requerimientos actuales del merca- do.

A.3 Valoracion de la actitud ante el empleo

EJEMPLOS

1. Empleo basado en razones exclusivamente
econémicas

+ Yotrabajo en cualquier cosa con tal de que me
paguen.

2.  Empleo basado en razones econdémicas y como
mecanismo para obtener autonomia profesional

* Personas que trabajan no sélo por razenes eco-
némicas, sino como medic para relacicnarse, no
perder habilidades o habitos de trabajo.

3. Empleo basado en razones econdmicas, autonomia
y proyecto personal

= Personas que buscan en el trabajo una ganancia en
competencias técnicas ¢ profesionales, que estan
dispuestas a ser becarias, participar en el
voluntariado.

A.4 Andlisis de los objetivos profesionales

EIEMPLOS

1. Poco definido/s, irrealfes en funcidn del perfil actual

» Personas dispuestas a trabajar en un sector, pero sin
coencretar ocupacienes o que desconocen los
requerimientos profesionales.




2.  Objetivo identificado, pero sin definir un plan de = Perscnas que quieren trabajar en una ocupacién/es
accion concreta/s, pero que no hacen nada por conseguirlo o
por la que le falta para conseguir el objetivo.
3. Objetivo identificado y con plan de accion elaborado| = Personas con cbjetivos profesienales claros y con

criterios claros para alcanzarlos.

A.5 Andlisis del perfil profesional

EJEMPLOS

1.  Perfil desajustado ala demanda y mercado laboral | = Personas con cualificacién o experiencia pero que
inmediato buscan empleos inexistentes en el mercado de
trabajo mas proximo {Mecanico de aviones,
periodista, actor, etc.).
2. Perfil ajustado al mercado, pero muy demanda- do, | = Persenas con cualificacién pero que compiten con
con mucha competencia persanas mas cualificadas que optan a emplecs de
menor cualificacion {FP en la rama Administrativa, que
compite cen diplemadoes en Empresariales, etc.).
3.  Perfil profesional con demanda adecuada en el = Persona con alta competencia profesional en
mercado ocupaciones que se comportan bien en el mercado de
trabajo.
B PERFIL FORMATIVO {formacién reglada + ocupacional}
B.1 Andlisis de la trayectoria formativa EJEMPLOS

1. No posee formacion relevante o la que posee no le
cualifica directamente para el empleo

Personas con formacidn poco relevante para la
insercién laboral den las ocupaciones de su
solicitud de empleo.

Perscnas con formacian en discinlinas transversales
{informatica) pere sin formacion en aspectos
directamente relacionados cen los empleos que
demanda.

2. Formacidn que cualifica para el empleo, pero obsoleta,
insuficiente g incompleta

Perscnas con titulaciones académicas sin convalidar
certificar

Personas con titulaciones obtenidas hace afios y que
nunca trabajaron en esas ocupaciones.

4.  Formacion que cualifica para el empleo y

razonablemente actualizada

Personas suficientemente formadas o incluso
sobre formadas.

B.2 Valoracion de la actitud ante la formacion

EJEMPLOS

1.  No muestrainterés en formacidn o muestra interés | = Personas que no quieren formarse o que solicitan
en formacién no destinada a la insercidn cursos ne vinculados a sus expectativas
profesionales.
2.  Asume la necesidad de formarse, pero sin concretar,| = Perscnal precedente del sector de la construccion que
poca disponibilidad quieren cambiar de ocupacidn/sector, pero no sabe
hacia donde.
» Personas que pretenden actualizarse en alguna
competencia, pero no sabe como.
3. Valora la formacion como herramienta clave para * Perscnas que tienen claramente definidas

la insercion

necesidades de formacién en areas de conocimiento
concretas.




C  PERFIL BUSQUEDA ACTIVAEMPLEO

C.1 Valoracién del proceso de busqueda activa

EJEMPLOS

1. Norealiza busqueda activa de empleo formal

» Mantienen una actitud pasiva en cuanto a buscar
empleo. Se [imita a estar inscrito como solicitante de
empleo.

2. Busgueda intermitente sujeta a situaciones
personales

= Busca, pero con diversas limitaciones, como
horarios, desplazamientos...

3.  Busgueda planificada y constante

» Realiza actividades de busqueda con frecuencia y con
criterio.

C.2 Manejo de herramientas y canales de busqueda de
empleo

EJEMPLOS

1 Desconoce las herramientas bésicas y canales de
bisqueda activa empleo

* No maneja directerios de empresas.
= CV.mal construido.
* No conoce las herramientas web.

2. Conoce, pero no utiliza sisteméaticamente
herramientas/canales de bisqueda activa de empleo.

+ Perscnas que conocen canales y herramientas,
perg, que por desanimo u otras causas, no los
utilizan.

4.,  Conoce y utiliza herramientas BAE

= Es una persona auténoma en el proceso de busqueda
de empleo {maneja una agenda de basqueda, utiliza
diversos canales, adapta su C.V. a las caracteristicas de
las vacancias, etc.

C.3 Competencias relacionales {de comunicacién) y
desarrollo de entrevistas de trabajo

EIEMPLOS

1 No maneja competencias basicas relacionales y
desarrollo de entrevistas

= Tiene dificultades para comunicarse adecuada- mente,
muestran poca seguridad en el proceso de
comunicacion, poca asertividad, transmiten una
imagen negativa.

2. Buenas competencias relacionales, pero
dificultadesfinexperiencia en entrevistas

= Comunica bien pere no conoce adecuadamente las
pautas para afrontar con garantias una entrevista de
trabajo o carece de experiencia en procesos de
seleccién.

3.Buenas competencias y manejo entrevistas.

+ No necesitan apoyc en este procesc




a. Guia de preguntas y aptitudes del entrevistador en el diagndstico de la empleabilidad

Gran parte de la informacidn sobre el Perfil Profesional y el Perfil Farmativo se infiere de la informacion depositada en el
historial profesional v de lo que refiere la persona desempleada a lo largo de la entrevista. Esta serie de preguntas
tienen mero caracter orientativo. Debe procurarse formular preguntas abiertas, evitando aquellas que sélo admiten una
respuesta “SI/NQO”.

A PERFIL PROFESIONAL

A.1 Andlisis de |a trayectoria profesional

= (¢En qué trabajaste ultimamente {Ccupacidn y categoria profesional)
= ¢Durante cuanto tiempo trabajaste en esa ocupacion?

= (Trabajaste en algun otro sector?

+ (Siempre trabajaste con contrata?

A.2 Andlisis de la experiencia profesional

+ De tu experiencia profesional, iCual crees que es mas relevante para tus intereses profesicnales?
= iQue experiencias profesionales crees que te aportan menos?

+ (Cuales son las causas de que tengas experiencias profesionales tan dispares?

+ (Consideras que todas tus experiencias profesionales aportan valor a tu perfil profesional?

A.3 Valoracidn de la actitud ante el empleo

+ Ademas del salario, ¢ Qué crees que te aporta el trabajo?

A.4 Andlisis de los objetivos profesionales

» Ademas de la experiencia profesional relatada ¢ Ddnde te ves trabajande en un plazo de uno o dos afios?
= (Cual es tu estrategia para alcanzar ese objetivo?

A.5 Andlisis del perfil profesional

= (Crees que tu experiencia y cualificacién se adapta a o que exige el mercado de trabajo?
= (Qué consideras que te puede faltar?

» ¢Ves mucha competencia en el sector?

» iComo influye esa competencia?

= (¢Qué haces para diferenciarte y ser competitivoe?

B  PERFIL FORMATIVO {formacidn reglada + ocupacional)

B.1 Andlisis de la trayectoria formativa

» (Has realizade alguna formacion en los dos o tres dltimos afios?
= (Creesque tu formacion se adapta al empleo ¢ a los empleos que te Interesan?
» iQué crees que te falta?

B.2 Valoracion de la actitud ante la formacién

+ (Creesque laformacicén puede mejorar tus posibilidades de emplec o de mejora profesional?
= (Qué haces para intentar mejorar tu formacion?
= ¢Qué cursos has buscado o en qué cursos te has inscrito en el Ultimo mes?




C  PERFIL BUSQUEDA ACTIVAEMPLEO

C.1 Valoracidn del proceso de bisqueda activa

= ¢Qué haces para buscar empleo?

= iCuanto tiempo le dedicas?

= ¢Como te organizas?

+ ¢Qué dificultades encuentras?

+ (Qué vacancias has buscado o a qué puestes te has presentado en el Ultimo mes?

C.2 Manejo de herramientas y canales de busqueda

+ (Que canales y herramientas utilizas?

* ¢Come las utilizas?

= iCudles crees que te ofrecen mejores resultados?

+ (Qué cansideras que te haria falta para mejorar tus posibilidades de buscar emplea?
¢ (A qué vacancias has enviado aute candidaturas en el dltimo mes?

C.3 Competencias relacionales (de comunicacion) y desarrollo de entrevistas de trabajo

= ¢Qué opinion te merecen las entrevistas de trabajo?

+ (Qué dificultades has tenide o a cuales crees que debes enfrentarte?
+ (Enqué entrevistas de trabajo has participade en el dltime mes?

+ (Enqué crees que podrias mejorar en las entrevistas de trabajo?




Reglas para comunicarse de forma eficaz (orientaciones para el gestor)

Expresion oral

» Explica tu proposito poradelantado. Empieza la entrevista recordande en qué consiste, para qué sirve y las ventajas
que se pueden extraer de ella.

* Muéstrate cordial.

* Se preciso/a en la informacidén que das.

» Formula preguntas para comprobar que te entienden.

» Tenen cuenta a la persona con la que hablas y adapta tu mensaje a sus necesidades.
= Expresa el mensaje con claridad.

» Resume lo que has dicho.

= Pide opinién.

+ Se ccherente en tu comunicacién verbal y no verbal.

+ Piensa mas deprisa que tu interlocutor, perc habla mas despacic de e que él piensa.

= Efectua preguntasabiertas: cualquier pregunta que pueda ser contestada con sic neo con unasoclafrase, proporciona
Unicamente una pequefia parte de la informacién y no estimula a responder ITbremente, las preguntas abiertas,
estimulan a expresar ideas y dar infermacién que podria no haberse conseguido mediante un acercamiente directo.

Comprension oral

» Adopta una actitud activa, muestra curiosidad.
» Mira al que habla.

» Nointerrumpas a la persona que habla.

» Separa los hechos de las opinicnes.

» No hagas criticas, no tengas prejuicios. La actitud positiva se traduce en dejar a un lade los prejuicios y pensar que
realmente se puede aprender algo de |a otra persona.

+ Presta atencién al compertamiente no verbal del interlocuter.

= Acepta a las persenas como son: no pretendas cambiar a nadie, aceptar a las personas como son supone a la larga un
enorme ahorre de esfuerzos indtiles.

» Paraescuchar de forma activa tenemos que dejar a un lade otros pensamientos e ideas y cencentrarnos enlo que nos
estan diciendo. Si notamos que nos distraemos podemos hacernos mentalmente la pregunta: “Qué esta intentando
decirme?”.

* Resume ideas que te ha transmitide la otra persona: esto hara que se sienta escuchada y al mismo tiempo te permitira
una mayor cemprensian del mensaje.

+ Muestra empatia: significa saber ponerse en el lugar del otre, aunque sin dejarse llevar por las emociones.
* Pregunta: Te permitira seguir el hilo de la conversacion.

» Se consciente de tus prejuicios personales y tenlos en cuenta.

= Dedica a la entrevista una duracidn suficiente; el usuario apreciara que se le dedique el tiempo necesario.
» Crea unentorno favorable.

+ Utiliza reformulacién de los mensajes para comprobar que has comprendide correctamente lo que el usua- rio
pretendia decir.




VI. Ficha de apoyo al autoandlisis para la toma de decisiones

FECHA:

Sr.fSra.:

OBIJETIVO PROFESIONAL
£Qué empleo busco?

e o £Qué piden las empresas para trabajar en mi ocupacion?
£Qué se hacer? {Conocimientos y destrezas)

YO EL MERCADO

£Cémo solucionarlo? {¢ Hage un curse?, écambic mi

£Qué me falta? {Formacién, experiencia, etc...) S ctianioi o)

LA DIFERENCIA LAS POSIBLES SOLUCIONES



VIl.Ficha del Plan de accidn individual y seguimiento

Fecha Fecha

ACCIONES s
acuerdo realizacion

Nota de interés




Glosario de derivaciones de servicios

Codigos y servicios (por determinar)

Codigo ... ORIENTACION INDIVIDUAL: Es el proceso individualizade de orientacién profesicnal, donde técnico y usuario
acuerdan los pasos a realizar para conseguir un éptime desarrelle del itineraric de insercian profesional.

Codigo... HABILIDADES TRANSVERSALES: Accién grupal encaminada a trabajar con los/las usuarios/as aspectos
personales que facilitan la puesta en marcha y mantenimiento de actividades en un proceso de insercidgn
nrofesional {autcestima, comunicacian, resolucion de problemas...)

Cédigo... BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO: Accién grupal encaminada a que el/la usuario/a adquiera y/o desarrolle
técnicas y habilidades que le faciliten la busqueda activa de empleo. En esta accidn se practican los distintos
procedimientos, herramientas y técnicas de bdsqueda de empleo.

Codigo...TALLER DE ENTREVISTA... Accién grupal dirigida a incrementar los conocimientos tedricos-practicos basicos y
los recursos persenales de los/las demandantes de empleo para que afronten la entrevista de trabajo con mds
posibilidades de exito.

Cédigo...INFORMACION PROFESIONAL: Accién en |a que se facilita informacién sobre el mercado de trabajo, la formacién
y los servicios relacionados con el empleo que se demandan desde distintas entidades. También se utiliza para otras
sesiones grupales que realizan las Oficinas de Empleo.

Codigo...ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES: Accion individual encaminada a proporcionar a
emprendedores con una idea de negocic concreta, asesoramiento para elaborar un plan de empresa y su puesta
en marcha {Centro de Entrenamiento del Emprendedor)

Codigo...FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO: Acciones de formacion profesional ocupacional dirigidas a
los/las trabajadoeres desempleados/as, para proporcionarles cualificacienes requeridas por el sistema productive e
insertarles laboralmente, cuande los mismos carezcan de formacién profesional especifica o su cualificacion resulte
insuficiente o inadecuada.

Cédigo...PROGRAMA DE EMPLEO PUBLICO: Se trata de programas de empleo formacién destinados a persenas
desempleadas. Son proyectos de caracter temporal en los que el aprendizaje y la cualificacién se alternan con el
trabajo productivo en actividades de interés publico o social que permitan la insercidn a través de la
nrofesionalizacion y adquisicién de experiencia de los participantes.

Codigo...PROGRAMA DE CERTIFICACION PROFESIONAL Se trata de programas de formacién destinados a personas
desempleadas que disponen de experiencia laberal, sin acreditacion, que precisan adquirir un certificado profesional.
La certificacidn puede adquirirse a través de la superacion de las pruehas profesionales correspondientes o mediante la
superacion de la formacién correspendiente al certificade de profesionalidad

Cédigo...PROGRAMAS ORIENTADOS A COLECTIVOS ESPECIFICOS: Se trata de programas de mejora de la empleabilidad
destinados a perscnas desempleadas que ferman parte de los colectivos especificos priarizados para formar parte de
ellos y que ofrecen medidas que cembinan arientacion, formacién y accese a experiencia laboral.

Nota: Los ndmeros que anteceden a cada servicio, corresponden al valor que dicho servicio tenga en |a tabla de
codificacién de servicios que se establezca en la Tnstitucion.
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2. GESTION TERRITORIAL

Por Acuerdo Ministerial 649-2022 la SETRASS tiene un rol articulador de instituciones responsables de la
promocion del empleo decente. En concordancia con el Eje 1 de la Politica de Empleo, actualizada por el
gobierno, la actividad va dirigida apoyar el proceso de fortalecimiento de la institucionalidad y los
mecanismos de articulacion intra e interinstitucional para consolidar el rol rector de la SETRASS y el papel
de las instituciones del sector empleo de en la politica de empleo.

El servicio de gestion territorial promueve la participacidn, coordinacion, planificacion y gestiéon de
procesos de generacién de empleo e ingresos entre los actores clave del territorio de las 17 oficinas de
SI EMPLEO para contribuir a la promociéon del empleo digno y productivo y el desarrollo econdmico local
en los diferentes municipios en donde tiene presencia el Servicio Integral de Empleo, siguiendo el proceso
establecido en el Manual de funcionamiento de la Mesa Territorial de Empleo:

A

Servicio de Gestion Territorial }

UNION EUROPEA

INICIO

Mapear y Conformar e Elaborar y
caracterizar actores | | instaurarla MTE actualizar el "
ara conformar las | | conlos actores anialds comie
P 5 i i ejecutivo

mesas

defempleo

Identificar los
situacion de empleo e
lidentificar los factores|

de_causalidad

Organizar el Elaborar el plan de
promocion de

empleo e ingresos

Coordinar la Implementar y dar Disefiar intervenciones
i i0 . Socializacion Formular el marco
implementacion del seguimiento al Plan para alcanzar los p
. del PPEel le resultados
Plan de Trabajo Local de Promocion en cada
Direccion Anual (PTA) de Empleo e dimension y elaborar el
lan de promocion de
General de N Ingresos (PPEel) p
¢ Coordinar la empleo e ingresos
Empleo / Sl visibilidad y (PPEel)
EMPLEO comunicacion del

PTA

Apoyar el proceso de
implementacion del
PTA

coordinar la
elaboracion del
informe de la

implementacio;

Dar seguimiento al
funcionamiento de la

MTE

Se promueven “mesas territoriales de empleo” en cada teritorio para elaborar conjuntamente planes
territoriales de promocion de empleo e ingresos; su aplicacion corresponde al Servicio de Gestidn
Territorial del Departamento de Servicios de Empleo.

La gestidn territorial gira fundamentalmente en torno a dos aspectos fundamentales:

% Lainstalacion y seguimiento a las mesas territoriales de empleo.

% La elaboracién e implementacion de planes locales de promocion de empleo e ingresos,
gue se constituye en una estrategia para la promocién de empleo digno y productivo y de
oportunidades de ingresos, para la poblacién con problemas de empleo.
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La importancia de las administraciones locales como agentes dinamizadores de la economia, es
especialmente significativa por su capacidad de contactar directamente a todos los agentes sociales
interesados.

En el proceso de construccion del plan de promocion empleo municipal, la estrategia de desarrollo
contempla, tanto la utilizacion de recursos externos, como la explotacion y el uso del potencial propio de
la localidad (recursos econdmicos, humanos, institucionales y culturales), siendo eje principal de
actuacién y concertacion de las organizaciones sociales representativas, cdmaras de empresarios,
asociaciones comunales y todas las fuerzas vivas de la localidad.

Esta estrategia contempla promover, impulsar y apoyar aquellas iniciativas que generen empleo
productivo estable mediante la creacion de empresas de bienes y/o servicios, cualquiera que sea su
forma de organizacion, que pretendan utilizar recursos ociosos o infrautilizados en la localidad, y que
supongan un esfuerzo innovador de la actividad econdmica, recibiendo por ello apoyo publico.

En esta actuacion se presta especial atencién a individuos o grupos de la localidad, que se encuentran
desempleados o amenazados por el desempleo y a la generacién de nuevos empleos, Utiles, viables y
duraderos, que puedan cubrir una amplia gama de actividades, desde las artesanales hasta las
industriales y comerciales.

|:> PRESENTACION DE POLITICAS ACTIVAS DE EMPLEO
|::> REVISION DE EXPERIENCIAS DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL

I:> ARTICULACION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS

B>  METODO: TRABAIO EN GRUPOS TEMATICOS POR PROGRAMAS

Reunidn inicial con los actores del territorio

Bajo este enfoque, se trata de aprovechar las reuniones previas del Servicios de Empleo, cbmo marco de
actuacion de las politicas activas de empleo, con los actores de la mesa territorial de empleo, para
analizar, valorar y evaluar los recursos actuales y potenciales para la generacién de empleo, las causas de
éxito o no en la aplicacion de una politica activa de empleo, aprender de forma compartida, expresar
diferentes puntos de vista e intereses y conocer la planificacion de acciones y programas en marcha en
el territorio, las buenas practicas y el valor adicional que pueda tener el trabajo colaborativo entre las
instituciones para desarrollar los siguientes temas: prospeccién del mercado de trabajo; intermediacion
laboral; orientacion profesional; formacion para el empleo y proyectos especiales de mejora de la
empleabilidad.
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condiciones necesarias para gue determinados segmentos de la poblacion del municipic puedan auto
emplearse, transformarse en empresarios y formalizar su actividad.

Apoyo logistico al desarrollo local: El municipio puede ademas contribuir a estimular la capacidad

empresarial y el empleo local utilizando las siguientes estrategias:

o la simplificacion de tramites y requisitos: Revisando la normativa en aguellos aspectos gue
pueden suponer un freno para la creacién de nuevas empresas, simplificando vy agilizanco los

tramites administrativos municipales, haciéndolos mas accesibles a los ciudadanos.

» Los servicios piblicos: Con acciones dirigidas a la creacion o extension de nuevos servicios a la
comunidad, relacionadas con infraestructuras, reubicacién de equipamiento urbanoy la creacién
o extension de servicios plublicos basicos, gue pueden incidir en la generacidon de nuevas empresas

relacionadas con los mismos.

» Las compras municipales: Determinadas politicas municipales de compras de bienes y servicios
puede ayudar a la instalacion y financiamiento de nuevas empresas, adoptando procedimientos

para su contratacién de tal forma gue privilegien la produccion local.

« Los instrumentos fiscales de émbito municipal: Dentro de la competencia municipal, se pueden
establecer incentivos especiales y/o exenciones tributarias transitorias para las empresas de
nueva creacion.

» La modernizacidn y modificacion normativa. a través de la modernizaciéon y moderacién de
exigencias de tramites y reordenandc la normatividad para el establecimiento y la fermalizacién

de empresas de bhienes y/o servicios.

« Las instalaciones para uso de empresas: creando infraestructuras y otros instrumentos de apoyo
a nuevos proyectos empresariales bajo la forma de su puesta a disposicién en condiciones
ventajosas con el fin de permitir que aguellas personas generadoras de un proyecto innovador

viable, reciban el respaldo necesario inicialmente para la instalacion fisica en locales acecuados.

Materiales de apoyo

Se aporta material de apoyo para cada fase de la secuencia de elaboracion del plan de promocion de

empleo e ingresos:

1. Mapeo vy caracterizacion de actores para conformar la Mesa Territorial de Empleo

» Formulario 1 Herramienta de gestion para recogida de informacion sobre programas y proyectos

2. Conformacion de la Mesa Territorial de Empleo. Reunién de Instalacion,

» Formulario 2: Herramienta para registro del tipo de apoyo, recursos y medidas de cada programa
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3. Elaboracion del Plan de Generacion de Empleo de Ingresos

» Informacion base para analizar la situacion del empleo e identificacion de los factores de

causalidad

nnnnnnnnnn =y

CARACTERIZACION SOCIO LABORAL

CONTENIDOS

0 NOU R WLNR

I o

Pirdmide de poblacién

Mapa de concentracion por municipios

Grafico de tasa de desempleo del territorio (comparativo con el Nacional)
Empleo formal e informal por actividad econémica

Principales sectores generadores de empleo formal

Afios promedio de educacién, ingreso laboral y brecha salarial

Migracion laboral: causalidad

Top 10 de vacantes mas demandadas en el territorio

Top 10 ocupaciones mas ofertadas en el territorio

. Principales retos para mejorar el empleo y los ingresos

rabaijo
y Seguridad Social

Formulario 3: Herramienta de planificacidon conjunta de programas y proyectos
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Formulario 1: Informacion de los actores potenciales de la mesa territorial de empleo

PROGRAMAS. PROYECTOS Y SERVICIOS EN EJECUCION

INSTITUCION

PROGRAMAS, PROYECTOS Y SERVICIOS

INSTITUCIONES COLABORADORAS

COLECTIVOS FAVORECIDOS

EFECTOS ESPERADOS

REGIONES IMPLICADAS

RECURSOS ESTIMADOS

Mesa Terrtorial de Empleo
Servicio Integral de Empleo



Formulario 2: Presentacién de programas actuales de promocién de empleo e ingresos

FOMENTO DEL EMPLEQ / INGRESOS

L neEntvo
L1 ASISTENCIA
[ FORMACION

NOMBRE DEL: PROGRAMA: . v v sotiv i vt v s ot i s b s vs vSEi st o s i s 50 e do st st

INSTITUCION RESPONSABLE. ... e e

INSTITUCION
PROMOTORA

Nacional
Local

INSTITUCION
GESTORA

Nacional
Local

I. COLABORADORAS

FINALIDAD

OBIETIVO

COLECTIVOS BENEFICIARIOS

AMBITO DE APLICACION

TIPO DE APOYO

MEDIDAS DEL PROGRAMA

SUBVENCION
PERSONAL

ASESORIA

CREDITO OTROS

BENEFICIOS

CONTRATACION

CREACIONDE
ACTIVIDAD

INFORMES &
ESTUDIOS

CAPACITACION

ORIENTACION

DURACION

TIPO DE
REGULACION

PROCEDIMIENTO

TOTAL RECURSOS

Ubicacion del Punto de Informacion al usuario
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Formulario 3: Propuesta para programas de generacién de empleo e ingresos

— EMPLEO

Acceso al empleo a través de la mejora de las
habilidades laborales y el fomento empresarial en Honduras.

DENOMINACION DEL PROGRAMA / PROYECTO / SERVICIO

Ambito de aplicacién

Institucion promotora

Institucién responsable

Institucion ejecutora

Instituciones colaboradoras

Objetivo general

Objetivos especificos

Colectivos beneficiarios

Descripcion

Medidas de apoyo

Tipo de regulacién

Recursos / Personal

Duracién

es de rest
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